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CENTRO SOCIO-CULTURAL E DESPORTIVO DE SANDE S. CLEMENTE
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Centro Sdcio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente,
com acordo de cooperagdo para a resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas ldosas celebrado com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Braga, em Junho de 2002, revisto em Maio de 2003, Dezembro de 2013 e revisto em
Junho de 2018 rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 11
Legislacdo Aplicavel

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) é uma resposta social do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande
S. Clemente rege-se igualmente pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre o Instituto da Seguranga

Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicBes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

c) Portaria n.2 67/2012, de 21 de margo — Define as condigGes de organizacdo, funcionamento e instalacdo a que

devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo

dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime

contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMAIII
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos residentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura prestadora de servicos;
3. Promover a participacdo ativa dos residentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas
sociais.

NORMA IV
Objetivos da Resposta Social
Os objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas sdo:
1. Atender e acolher pessoas idosas cuja problematica biopsicossocial ndo seja passivel de outra resposta;
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2. Prestar servicos de qualidade que satisfagam as necessidades basicas dos seus residentes, proporcionando
servicos indispensaveis ao seu bem-estar fisico, psicolégico e emocional;

3. Contribuir para o desenvolvimento normal do processo de envelhecimento, promovendo um envelhecimento
bem-sucedido através da promogdo ou manutengdo da autonomia fisica e mental da pessoa idosa;

4. Prestar os apoios necessarios as familias dos residentes no sentido de promover a relagdo intra-familiar e a
preservacdo dos lagos familiares;

5. Apoiar na continuidade e adaptagdo do projecto de vida do residente.

NORMAYV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente assegura
a prestacdo dos seguintes servigos:

1.1. Alojamento e vigildncia 24 horas por dia durante na sua permanéncia na Instituicdo;

1.2. RefeicBes e apoio na alimentagdo, nomeadamente; pequeno-almogo, almoco, lanche, jantar e ceia;

1.3. Cuidados de Higiene e Conforto pessoal;

1.4. Tratamento de roupas pessoais e de cama;

1.5. Acompanhamento médico e de enfermagem;

1.6. Administracdo de medicacdo conforme prescricdo médica;

1.7. Servico de cabeleireiro;

1.8. Assisténcia religiosa de acordo com as préticas da Igreja Catdlica Apostdlica Romana;

1.9. Apoio psicossocial.
2. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Socio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente realiza
ainda as seguintes atividades:

2.1. Atividade fisica semanal;

2.2. Atividades ocupacionais (trabalhos manuais, trabalhos de expressdo plastica, artes decorativas);

2.3. Atividades de estimulacdo cognitiva;

2.4. Animacdo ludica (festas e passeios);

2.5. Atividades intergeracionais;

2.6. Atividades inter-institucionais.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS RESIDENTES

NORMA VI
Condicoes de Admissdo

S3o condicdes de admissdo na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande
S. Clemente:

1. A ERPI admite, em vaga comparticipada pela Seguranga Social, 28 pessoas de ambos 0s sexos com 65 anos ou mais
que, por razdes familiares, de dependéncia, isolamento, comprovada caréncia econdmica, soliddo ou inseguranca
ndo possam permanecer na sua residéncia.

2. A ERPI admite, em vaga ndo comparticipada, 10 pessoas de ambos 0s sexos com 65 anos ou mais que, por razdes
familiares, de dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranga ndo possam permanecer na sua residéncia.

3. A ERPI pode admitir pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdes de exceg¢do devidamente justificadas
e autorizadas pela segurancga social.

4. A ERPI admite preferencialmente pessoas idosas residentes na freguesia de S. Clemente de Sande.
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NORMA VII
Candidatura J

1. Para efeitos de admissdo, o candidato deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
candidatura que constitui parte integrante do processo individual, devendo fazer prova das declarac¢des efectuadas,
mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do candidato e do representante legal;

1.2. Cartao de Contribuinte do candidato e do representante legal;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do candidato e do representante legal;

1.4. Cartao de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o candidato pertencga;

1.5. Boletim de vacinas;

1.6. Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do candidato. No caso de estar a tomar medicagdo

regular, no relatorio deve constar uma descrigdo dos medicamentos e respetiva posologia;

1.6. Comprovativo de todos os rendimentos do candidato e do agregado familiar, quando necessario;

1.7. Comprovativo de despesas mensais com medicagdo cronica;

1.8. Ultima declaracdio do IRS;

1.9. Declaragdo assinada pelo candidato em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de

elaboracdo de processo individual;

1.10.Declaragdo de bens do candidato emitido pelo servigo de finangas;
2. Em caso de duvidas a Direcdo podera solicitar outros documentos comprovativos.
3. 0 periodo de candidatura decorre nas Instalacdes da Unidade Residencial mediante marcacdo prévia;
4. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues no
momento da candidatura.
5. A Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de ndo aceitar novas candidaturas, caso entenda ndo ser possivel dar
resposta a estas novas situacGes a curto ou médio prazo.

NORMA VIII
Critérios de Admissao
1. Sdo critérios de prioridade na selegdo dos residentes que ocupam vagas comparticipadas pela seguranca social:
1.1. Residéncia na freguesia de S. Clemente
1.2. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos a pessoa idosa
1.3. Risco de Isolamento social
1.4.Comprovada caréncia econdmica
1.5. Utente a frequentar outra resposta social da Instituicdo
2. Compete a Diregdo a selecdo dos utentes a ocupar as vagas nao comparticipadas.

NORMA IX

Decisdo de Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa Técnica a quem compete elaborar a proposta de
admissdo utilizando para o efeito o relatdrio de Analise, Hierarquizagdo e Aprovagao dos Candidatos.
2. A decisdo de admissdo do candidato compete a Dire¢do da Instituicdo.
3. Sera dado conhecimento da decisdo no prazo maximo de 5 dias Uteis.
4. Em caso de admissdo, devera ser paga a primeira mensalidade relativa aos servigos acordados, e o contrato de
Prestagdo de Servicos devera ser celebrado num prazo maximo de 15 dias.
5. Caso a admissdo ndo se realize apenas por falta de vaga, o utente fica inscrito e o processo arquivado na lista de
candidatos no periodo de um ano.

(%)
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NORMA X
Acolhimento dos Novos Residentes
No momento da admissao:
1. Ha uma reunido com o novo residente e seu familiar/representante e a Equipa Técnica da ERPI. Nesta reunido sdo
feitas as devidas apresentac¢des, define-se o Plano Individual de Cuidados e inicia-se o Programa de Acolhimento
Inicial. Sdo também retiradas todas as davidas que o residente e/ou familia ou representante ainda possam ter;
2. E feito um inventario dos bens pessoais dos residentes que sao descritos na Lista de Pertences. A sua roupa
pessoal € marcada para que se possa distinguir da dos restantes residentes;
3. S3o guardados os documentos pessoais, bens valiosos e dinheiro do residente em local seguro, sendo este
informado que podera aceder aos mesmos sempre que desejar;
4. Apresenta-se o quarto e as instalagdes ao residente e aos familiares e/ou representante;
5. E aberto o Processo Individual do Residente, ao qual é atribuido um nimero de identificagdo;
6. O residente, familia e/ou representante entrega um relatério médico que descreva o seu historial clinico, assim
como uma fotocdpia do Cartdo de Utente e a sua medicagdo e respetiva prescri¢do, para que se possa abrir o
Processo Clinico;
7. E assinado o Contrato de Prestacdo de Servicos que regula a relagdo entre o residente e a Instituigdo;
8. E entregue uma fotocdpia do Regulamento Interno da ERPI;
9. Com base nos habitos e interesses do residente delineia-se um plano de atividades para 0 mesmo;
10. E evidenciada a importancia da participacdo da familia e/ou representante nas atividades desenvolvidas pela
Instituicdo, bem como a importancia das visitas e saidas que estes devem manter com os residentes, de forma a
facilitar a adaptacdo.

NORMAXI
Processo Individual do Residente

O Processo Individual do Residente, que é guardado no gabinete da Diregdo Técnica respeitando as regras da
confidencialidade, contém os seguintes elementos:

1.Ficha de Inscrigcdo;

2. Os documentos descritos na norma VlI;

3. Ficha de Avaliacdo Diagnostica;

4. Contrato de Prestacdo de Servigos;

5. Plano Individual de Cuidados;

6. Programa e Relatério de Acolhimento Inicial;

7. PDI (Plano de Desenvolvimento Individual).

8. Autoriza¢do para saidas assinado pelo familiar/representante do residente (quando necessario).

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalagdes
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas do Centro Socio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente estd
sediado na Rua Domingos da Silva, n2 181 na freguesia de S. Clemente de Sande, concelho de Guimardes, e as suas
instalacbes sao compostas por:
a) Area administrativa;
b) 21 quartos;
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c) 3 salas de convivio;
d) Instalagbes sanitérias para residentes, visitas e funcionarios;

e) 3 espacos para visitas de familiares;
f) Uma cozinha e uma sala de refeigdes;
g) 2 copas;
h) Uma lavandaria;
i) Um gabinete para os colaboradores;
j) Um Gabinete médico e de enfermagem;
k) Um cabeleireiro;
1) Uma capela com reserva do Santissimo Sacramento e sacristia;
m) Uma sala polivalente com instala¢Bes sanitdrias;
n) Jardim e drea envolvente.
2. Os quartos destinam-se somente a utilizagdo por parte dos residentes sendo de acesso restrito.

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas presta servigo todos os dias do ano, incluindo feriados e fins de
semana, 24 horas por dia.
2. Os servigos funcionam em regime aberto, podendo, os residentes circular livremente dentro e fora das instalagdes
da Instituicdo. Em casos especificos, podera ser necessdria a autorizagdo do familiar/representante para que o
residente saia sem acompanhamento da Institui¢cdo.

NORMA XIV

Entrada e Saida de Visitas
1. As visitas sdo realizadas no periodo da tarde, todos os dias da semana, das 15.00 as 18.00 horas.
2. Em situacBes excepcionais, com devida justificacdo, a Diregdo podera autorizar um horario de visitas diferente.
3. As visitas deverdo decorrer nos espagos a elas destinadas, excepto para os residentes que se encontram acamados
ou impossibilitados temporariamente de se deslocar.
4, Reserva-se o direito a Instituicdo de interditar as visitas que causem ou tenham causado perturbag¢des ao bom
funcionamento da mesma, ou por indicagdo do residente e/ou familiares, ou ainda por prescrigdo médica.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efectuado até ao dia 10 de cada més na secretaria da Instituicdo
das 09.30 as 18.00, ou, em alternativa, por transferéncia bancaria.
2. No ato é entregue uma fatura/ recibo de comprovativo de pagamento.
3. No caso de atraso no pagamento da mensalidade aplica-se taxa de juro de 5%. No caso de incumprimentos
superiores a dois meses, a Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de denunciar o contrato.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipa¢des/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacdes familiares para vagas comparticipadas pela Seguranca Social é calculada de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
1.1 O célculo do rendimento do residente (RR) é realizado de acordo com a seguinte féormula:

RR= RA/12-D
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Sendo que:

RR= Rendimento mensal do residente

RA= Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas
1.2 Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do residente (RR), consideram-se os seguintes
rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica

natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de

pensdes e as pensdes de alimentos;

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

c) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos

relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do

subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imodveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser

considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial

atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de

dezembro do ano relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente o0s juros de depdsitos

bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos

sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de

outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o

montante resultante da aplicacdo de 5%.

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

medidas de promogdo em meio natural de vida)

1.3. Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do residente, consideram-se as
seguintes despesas fixas, mediante apresentagdo dos documentos comprovativos:

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

sobre o rendimento;

b) As despesas com satde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;
1.4. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento do residente, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do residente;

1.5. A despesa referida em b) do n.2 4 desta norma é estabelecido como limite maximo do total da despesa o
valor correspondente a RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;
1.6. Quanto a prova dos rendimentos do utente:

a) E feita mediante a apresentacdo da declarac3o de IRS, respetiva nota de liquidagdo e/ou outros documentos

probatarios;

b)Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declara¢@es de rendimentos, ou a falta de entrega dos

documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da

comparticipagdo maxima aplicada.
1.7. A comparticipacdo apurada nos termos do n.21 desta NORMA, pode acrescer uma comparticipagdo dos
descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e
com emissdo do respetivo recibo, de forma individualizada;

1.8. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econdmica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo em conta
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o n.2 de elementos chamados a responsabilidade de comparticipac¢do, ndo devendo a soma das comparticipacdes)
do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo efetivo. A W,
1.9. As comparticipagdes serdo revistas no inicio de cada ano civil, tendo em consideragao as altera¢des ocorridas

nos rendimentos ou a taxa de inflagdo em vigor. No més de Janeiro deverdo ser entregues os comprovativos de
rendimentos atualizados, bem como as despesas de medicacdo, fraldas/pensos e outras.
2. 0 valor da comparticipacdo familiar em vaga ndo comparticipada pela Seguranca Social é de livre fixagdo e
estipulada anualmente pela Dire¢do do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente.
3. Os gastos em vestudrio, medicamentos, fraldas ou produtos equiparados, material de enfermagem, bem como
produtos de higiene pessoal, sdo suportados pelo residente.
4. As alteracBes a comparticipagdo devem ser comunicadas ao residente, familia ou representante com uma
antecedéncia de 15 dias. As alteragBes terdo efeito no més de Fevereiro de cada ano civil.
5. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

NORMA XVII

Alojamento
1. O alojamento esta devidamente equipado com mobilidrio e estruturas adaptadas a pessoa idosa, estando todos os
quartos equipados com casa de banho privativa e sistema de chamada de emergéncia. Todos os quartos
encontraram-se em piso térreo com varanda e saida para o jardim.
2. Os quartos duplos sdo ocupados por residentes do mesmo sexo ou por casais.
3. A Instituicdo reserva-se o direito de ocupar e de modificar a ocupacdo dos quartos de acordo com as necessidades
dos residentes e da Institui¢do.

NORMA XVIII
RefeicOes

1. O servico de alimentagdo contempla as seguintes refei¢des diarias:

1.1. Das 08.00 as 10.00 horas é servido o pequeno-almogo;

1.2. Das 12.00 as 13.00 horas é servido o almogo;

1.3. Das 16.00 as 17.00 horas é servido o lanche;

1.4. Das 19.00 as 20.00 horas é servido o jantar;

1.5. Das 21.00 as 22.00 horas é servida a ceia.
2. As refei¢des referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas ao residente de acordo com as suas necessidades.
3. As ementas s3o elaboradas por uma nutricionista, no sentido de providenciar uma alimentacdo adequada,
saudavel e variada. As ementas serdo afixadas, semanalmente, em local visivel, podendo ser consultadas pelo
residente, familia e/ou representante.
4. A alimentagdo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerdncias alimentares e/ou a necessidade de dieta
especial, desde que seja dada indicacdo médica nesse sentido e seja entregue uma fotocdpia da prescricdo médica a
Diregao Técnica.
5. N3o é permitida a alteragdo na Sala de RefeigGes, tanto a nivel de disposi¢do dos equipamentos como a nivel de
ocupacao de lugares, sem que haja autorizacdo da Dire¢ao Técnica.
6. A Instituicdo reserva-se o direito a alterar a ocupagdo dos lugares na Sala de Refei¢do tendo em conta as
necessidades dos residentes ou da Instituigdo.

NORMA XIX
Cuidados de Higiene e Conforto
1. A ERPI disponibiliza os necessarios cuidados de higiene e conforto pessoal aos seus residentes.
2. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de Cuidados e Higiene Pessoal.
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3. Sem prejuizo do nimero 1 e na medida das capacidades do residente, serd incentivada a auto-satisfagdo das
necessidades e a ajuda mutua no ambito dos cuidados de higiene e conforto, de forma a manter a autonomia e a
destreza, sempre que possivel.

4. Caso o residente necessite, a ERPI disponibiliza as fraldas, os medicamentos e os produtos de higiene pessoal,
sendo que as despesas com as mesmas nao estdo incluidas na mensalidade.

NORMA XX
Administracao de medicacao
A ERPI assegura a administracdo da medicacdo conforme prescrigdo médica.

NORMA XXI

Assisténcia na satude
1. A ERPI assegura o acompanhamento a consultas médicas realizadas na Instituicao pelo médico assistente assim
como na aquisicdo de medicacao.
2. A ERPI também assegura cuidados de Enfermagem, no entanto, os gastos com material de enfermagem especifico
deverdo ser suportados pelo residente.
3. E facultado ao residente o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro de Salde da drea da resposta
social, devendo para tal, sempre que necessario, proceder-se a alteragdo da residéncia;
4. Em casos de deslocacdo urgente ao hospital, sempre que possivel, a ERPI assegura o acompanhamento,
informando imediatamente o seu familiar/representante que deverd assegurar o acompanhamento dai em diante.
5. O acompanhamento a consultas ou outros atos médicos no exterior da Instituicdo devera ser assegurado pelo
familiar/representante do residente.
6. Nos casos em que os familiares/representantes ndo possam assegurar o acompanhamento, a Instituicdo
responsabiliza-se por acompanhar o residente mediante taxa fixada em vigor e revista anualmente em reunido de
Diregdo.

NORMA XXII
Produtos de Apoio a funcionalidade e autonomia
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, 6culos e
outros) a ERPI pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no
valor da comparticipagdo, devendo ser informado o residente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA XXIiI

Atividades de animagdo Sociocultural
1. Existe um Plano Anual de Atividades para a ERPI, elaborado no inicio de cada ano civil, formulado de acordo com o
Plano de Acdo da Instituicdo, sujeito a aprovacdo da Diregdo da Instituicdo e aprovado em Assembleia Geral.
2. Existe um Plano Semanal de Atividades para a ERPI, que a semelhanga das Atividades Anuais, sdo dinamizadas pela
Animadora Sociocultural.
3. Estas atividades, que estdo mais descritas na Norma V, visam promover a qualidade de vida do residente e a sua
participacdo em atividades que promovam a comunicagdo, convivéncia e a ocupacdo dos tempos livres, assim como
as ligacdes intergeracionais com utentes de outras respostas sociais.

NORMA XXIV
Passeios ou Deslocagdes
1. O desenvolvimento de passeios/deslocacbes é da responsabilidade da Animadora Sociocultural, com o
conhecimento e aprovagdo da Direcdo Técnica.
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2. Os passeios/ deslocagdes dos residentes serdo previamente comunicados aos préprios para que se pronunciem \.- \
sobre a sua participagéo ou nao nos mesmos, e caso sé justifique, serd também comunicado ao familiar responsévei\)"
ou representante do residente.

3. O transporte é assegurado pela Instituicdo, sendo sempre os residentes acompanhados por funcionarias e pela
Animadora Sociocultural e/ou elementos da Equipa Técnica.

4. Em casos especificos, a Institui¢do podera promover passeios cujos custos serdo suportado pelo residente.

NORMA XXV
Falecimentos

1. O falecimento do residente serd comunicado a familia e/ou representante com a maior brevidade possivel para
que estes possam tomar todas as diligéncias necessérias e proceder a realiza¢do do funeral.
2. Se nenhum familiar e/ou representante corresponder ao chamamento, ou nio havendo familia com obrigagdes, a
Instituicdo promoverd a realizagdo do funeral.
3. Os custos e despesas relacionadas com o funeral serdo da responsabilidade da familia e/ou representante.
4. Caso seja a Instituicdo a realizar o funeral, esta despesa serd imputada a familia e/ou representante.

NORMA XXVI
Espolio

1. Ap6s o falecimento, a familia e/ou representante tem 30 dias para levantar os bens pessoais do residente. Na falta
de comparéncia dentro deste prazo, todos os bens do residente passam a pertencer a Instituigdo.
2. Na gestdo do espdlio serdo ainda consideradas as decisdes expressas pelo residente, desde que reduzidas a escrito
e arquivadas no seu processo individual.
3. Caso o residente possua bens monetdrios em seu nome, mas integrados na conta bancéria do Centro Social, os
familiares habilitados como herdeiros tém o prazo de 2 anos para se habilitarem ao respetivo montante.

NORMA XXVII
Saidas dos Residentes
Sempre que o residente se ausente da ERPI deve cumprir as seguintes regras:
1. Deve avisar a Responsével por turno das auséncias programadas para que se possam proceder as diligéncias
necessdrias, nomeadamente preparar atempadamente a medicagdo e avisar a Cozinha de que ndo vai fazer as
refei¢des na Instituicdo.
2. Quando o residente desejar sair da Instituicao devera comunicar a Responsével por turno, indicando o periodo
previsto de auséncia.
3. Para que o residente se possa ausentar sozinho da Instituicdo, ele ou o representante tém que preencher e assinar
o impresso “Autorizagdo de Saidas”.
4. Sempre que avisada acerca da auséncia e do seu periodo, a Institui¢do assegura a preparacdo da medicacgo.

NORMA XXVIII
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da ERPI encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagao do numero de recursos
humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formac&o e conteddo funcional, definido de
acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

NORMA XXIX
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Dire¢do Técnica
1. A Direcdo Técnica do ERPI é assegurada por um técnico com formagdo académica, cujo nome e formagdo se
encontra afixado em lugar visivel.
2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos por outro técnico da Instituicdo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX
DIREITOS E DEVERES DOS RESIDENTES

1. Constituem direitos dos residentes da ERPI:
a) lgualdade de tratamento independentemente da raga, religiao, nacionalidade, idade, sexo ou condicdo social;
b) Respeito pela sua dignidade, identidade pessoal e reserva da intimidade, da vida privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
¢) De um alojamento condigno, limpo e acolhedor, passivel de ser encarado como um novo “Lar”;
d) CondicGes para manter a sua higiene pessoal assim como ver assegurada a disponibilizacdo de refeicGes
adequadas a sua situagdo médica.
e) Ter acesso a todos os servicos disponibilizados pela ERPI, descritos na norma V e a todas as atividades, sempre
que a sua condigdo fisica e psicolégica o permitam.
f) A um tratamento personalizado por parte dos funcionarios, do pessoal técnico e da Diregao da Instituicao;
g) Liberdade de culto e de expressao;
h) Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento Interno;
i) Ndo estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica;
j) Ter acesso ao livro de reclamagdes e sentir-se a vontade para apresentar reclamag¢des sobre os servicos
prestados quer verbalmente (junto da Diregdo Técnica ou Dire¢do da Instituicdo), quer por escrito na “Caixa de
Sugestdes e Reclamacgbes” da Instituicdo;
K) Receber visitas dos seus familiares e amigos, dentro dos horarios de visita estipulados salvo situa¢des
excepcionais, devidamente justificadas, em que seja obtido consentimento pela Diregdo Técnica;
I) Confiar bens pessoais de valor a guarda da Instituicdo, devendo estes constar do Rol de Bens Confiados,
assinado pelo residente, pelo Director Técnico e pela Diregdo da Instituicdo.
m) Presenca de familiar e/ou amigo na fase terminal;
n) Confidencialidade no tratamento das informacgGes do processo individual.
2. Constituem deveres dos residentes da ERPI:

a) Cumprir as normas da Instituicdo de acordo com o estipulado neste Regulamento;
b) Pagar pontualmente, até ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipacao familiar fixada conforme o acordado
no processo de admissdo, bem como alteragbes subsequentes ou qualquer despesa extraordindria da
responsabilidade do residente;
c) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia tempordria dos servigos;
d) Respeitar e tratar com educagdo todos os residentes, colaboradores e dirigentes da Instituicdo;
e) Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao seu estado de salde,
principalmente quando este pode prejudicar os colaboradores (por exemplo, doengas infecto-contagiosas);
f) Manter sempre os seus dados actualizados, particularmente no que respeita a contatos telefénicos e moradas,
bem como atualizar os contatos e moradas dos familiares e/ou representantes;

10
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g) Respeitar e cumprir o horario de funcionamento da Resposta Social, assim como os horérios estabelecidos parla y‘
0S servicos;
h) Cobrir as despesas inerentes a quaisquer danos voluntarios que o residente provoque na Institui¢do;

i) Ndo ter comportamentos de risco que coloquem em perigo os restantes residentes e colaboradores;

j) Cuidar da sua satide e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita fora da Instituicdo;

K) Colaborar em tudo quanto, dentro das suas possibilidades fisicas e mentais, possa contribuir para a melhoria

da qualidade de vida da Instituicdo;

1) Respeitar os servicos prestados e ndo difamar o bom-nome da Instituicdo;

m) Zelar pela conservagdo do material da Instituicdo que utilizar.

NORMA XXXI
Direitos e deveres da Instituicao
1. S3o direitos da Instituicdo:
a) A lealdade e respeito por parte dos residentes, familia e/ou representante;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados;
d)Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servigos, tendo em consideragdo a conveniéncia para 0s servigos;
e) Ver respeitado o seu patriménio;
f) A Instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, sempre que os residentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda o bom relacionamento com terceiros e a imagem da Instituigdo.
g) Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique, dando o posterior
conhecimento ao residente, familia ou representante;
h) Elaborar o Plano Individual de Cuidados e o Plano de Atividades Socioculturais e altera-los de acordo com as
necessidades de ambas as partes;
i) Proceder a cobranca coerciva de dividas;
j) Imputar ao residente, familiar ou representante as despesas inerentes aos danos e/ou prejuizos provocados
voluntariamente pelo residente.
2. S3o deveres da Instituicdo:
a) Garantir a qualidade dos servicos prestados;
b) Garantir a prestagao dos cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos residentes;
¢) Garantir aos residentes a sua individualidade e privacidade;
d) Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua confidencialidade;
e) Possuir livro de reclamacdes;
f) Manter os espagos limpos e asseados;
g) Proporcionar atividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para o residente;
h) Contratar pessoal com formacgdo adequada a prestacdo de servicos;
i) Proporcionar formacdo continua aos colaboradores para que estes possam atualizar conhecimentos e melhorar
a prestagdo de servigos;
j) Sinalizar as entidades competentes situagdes de negligéncia e maus-tratos de residentes;
K) Dar resposta as reclamagdes, em tempo util, de acordo com a gravidade da situacdo;
|) Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informacGes prestadas referentes ao agregado familiar.

NORMA XXXII
Depdsito e Guarda dos Bens dos Residentes

11
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1. A ERPI s6 se responsabiliza pelos objectos e valores que os residentes entreguem a sua guarda.

2. No ato de admissdo é elaborada uma lista dos bens entregues, que é assinada pelo residente, familia e/ou
representante e pela Dire¢do da Instituigdo. Esta Lista de Pertences € arquivada junto ao Processo Individual.

3. A ERPI n3o se responsabiliza por quaisquer danos ou prejuizos que possam ocorrer nos bens pessoais do residente
gue ndo sdo entregues a sua guarda. Por este motivo ndo é aconselhdvel que estes guardem no quarto ou se fagam
transportar de objectos valiosos ou grandes quantias de dinheiro.

4, Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doagdo ou testamento.

NORMA XXXIII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, no ato de admissdo sera celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de
servicos entre o representante legal da Direcdo da Instituigdo e o residente e seu familiar/representante.

NORMA XXXIV
Cessacdo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Residente
1. Pode ocorrer a cessacdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do residente.
2. Aintencdo de rescisdo deve ser comunicada a Dire¢do Técnica, sempre que possivel por escrito, com uma
antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXXV
Cessac¢3o da Prestacio de Servigos por Fato N3o Imputavel ao Prestador
1. Pode ocorrer a cessagdo do contrato de prestagdo de servicos por iniciativa do prestador de servi¢os quando:
a) Ocorra o incumprimento das cldusulas contratuais;
b) Por inadaptado do residente a resposta social;
c) Haja o falecimento do residente;
d) O residente se ausente por um periodo superior a 30 dias, sem justificacdo atendivel;
e) Se verifique o incumprimento do Regulamento Interno da Resposta Social;
f) Haja reincidéncia de situagBes de distlrbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e da propria
Instituicdo. A rescisdo do contrato ocorrera apds averiguagdo dos fatos e implicard a abertura de processo de
inquérito a decorrer nos termos legais.
g) Sejam detetadas falsas declaragdes que possam interferir com a admissdo e continuidade dos servigos
prestados;
h) Ocorram irregularidades, que apds deliberagdo da Direcdo, sejam consideradas como prejudiciais ao bom
funcionamento da Resposta Social.

NORMA XXXVI
Livro de Reclamagbes
Os termos da legislacdo em vigor, A ERPI do Centro Sécio-Cultural e Desportivo de Sande S. Clemente possui um livro de
reclamacdes, que poderd ser solicitado junto da secretaria do estabelecimento sempre que desejado.

NORMA XXXVII
Livro de Registo de Ocorréncia

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
gue surjam no funcionamento desta resposta social.

Norma XXXVIII
12
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Gest3o da Prevenc3o de situacdes de negligéncia/maus tratos .‘
. . al . . - e A , |
1. No sentido de prevenir a ocorréncia de situacdes de negligéncia/maus tratos, sempre que possivel a ERPIdeve |

\

/

proceder a uma avaliagdo interna do comportamento dos seus colaboradores e sistema de gestao.
2. De acordo com os resultados, podera desenvolver, entre outras, as seguintes ac¢des:

a) Avaliar a sensibilidade dos colaboradores para esta problematica;

b) Identificar as necessidades de formagao dos colaboradores para a problematica e promover a sua participagao

/
i

em acgbes de formagdo;

c) Realizar projetos que qualifiguem os servigos;

d) Identificar boas praticas que previnam situacées de violéncia Institucional e sejam disseminadas pelos
colaboradores e processos de gestdo;

e) Assegurar a rotacdo regular dos colaboradores perante tarefas mais pesadas ou dificeis, com vista a reduzir os
riscos de burnout.

Norma XXXIX

Gestdo da Ocorréncia de incidentes criticos/negligéncia/maus tratos
1. Sempre que ocorra um incidente critico ou seja detetada uma situagdes de negligéncia, abuso de direitos ou maus
tratos ao residente, estas devem ser registadas na Ficha de Ocorréncia de Incidentes Criticos/Violéncia por parte do
técnico que observou, ou a quem foi relatado o incidente, posteriormente arquivada no processo Individual do
residente.
2. Em caso de se tratar de situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao residente por parte dos
colaboradores ou outros afetos a ERPI, o Diretor Técnico deve auscultar todas as partes envolvidas, garantir que os
direitos do residente ndo sdao postos em causa neste processo e acionar junto dos colaboradores, ou outros, 0s
mecanismos de sancdo previstos, de acordo com cada situagdo. Este processo devera ser registado na Ficha de
Avaliacdo de Ocorréncia de Incidentes Criticos/Violéncia.
3. Sempre que sejam detetadas situacdes de negligéncia, abusos de direitos e maus tratos ao residente por parte das
pessoas que lhe sdo proximas, os colaboradores devem informar o Diretor Técnico. Este Gltimo deve avaliar a
situagdo em causa, auscultando o cliente e seu familiar/representante. De acordo com a situacdo, o Diretor Técnico
deve informar, formar e apoiar o residente e a pessoa de referéncia a superar a situagdo ou, em casos extremos,
acionar os meios legais ao dispor, com vista a salvaguardar a integridade e seguranca do cliente. Este processo
deverd ser registado na Ficha de Avaliacdo de Ocorréncia de Incidentes Criticos/Violéncia.

Norma XL
Gest3o de reclamacdes informais/sugestdes

1. A ERPI tem implementado um processo de gestdo de reclamagfes/sugestdes informais pelo que qualquer
reclamacdo/sugestdo pode ser apresentada:

a) A Direcdo Técnica que a regista na “Ficha de Ndo Conformidade”, faz as correccdes, se possivel e da

seguimento aos procedimentos definidos no manual da qualidade;

b) Em impresso proprio que se encontra na entrada do estabelecimento e que podera ser depositado na caixa de

sugestdes.
2. O residente ou seu familiar/representante que fez a sugestdo/reclamacgdo, devera ser informado, no prazo de 5
dias Uteis, a contar da data de apresentacdo da sugestdo/reclamagdo que a mesma foi recebida e registada e que
estd a ser analisada;
3. No prazo de 10 dias Uteis, a contar da data referida no nimero anterior, o residente ou seu familiar/representante
serd informado, por escrito, sobre a decisdo tomada pela Diregdo Técnica e Direcdo da Instituicdo em relacdo a
mesma e os procedimentos adoptados para a sua resolucdo.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLI
AlteragOes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis pela ERPI deverdo informar os residentes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteracbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da
resposta social.

NORMA XLII

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLIII
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo em 11/03/2025, apresentado a Assembleia Geral em
16/03/2025, e entra em vigor na mesma data.
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