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REGULAMENTO INTERNO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes/Clientes e demais interessados:
- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento /estrutura prestadora de servigos

- Promover a participagdo ativa dos Utentes/Clienies ou seus representantes legais.
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CAPITULO | - DISPOSIGCOES GERAIS

Norma 12
Ambito de Aplicagao

1. A santa Casa da Misericordia de Vila de Rei € uma Instituicao Particular de Solidariedade
Social, registada na Dire¢do Geral de Seguranga Social, como IPSS, sob o n? 60 em 10 de
novembro de 1983 foi fundada com o objetivo principal de prestar apoio e satisfazer as
necessidades da popula¢gdaoe com vista a melhoria da sua qualidade de vida. A sua atuagdo &
orientada por principios morais, religiosos, éticos e deontologicos e tem em vista o
desenvolvimento harmonioso e sustentdvel da Organizacdo. A Institui¢do, encontra-se
sediada na Rua Abilio Santos,5, 6110-244 Vila de Rei.

2. A Santa Casa da Misericordia de Vila de Rei tem acordo de cooperacdo celebrado com o
Centro Distrital de Seguranga Social de Castelo Branco, para a resposta de Estrutura

Residencial para Pessoas Idosas. Esta resposta rege-se pelas seguintes normas:

Norma 22
Legislagdo aplicavel
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas € uma resposta social que consiste no
alojamento coletivo, de utilizacdo temporéria ou permanente, em que sejam desenvolvidas
atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se rege pelo
estipulado no:

a) Compromisso da Santa Casa da Misericordia de Vila de Rei;

b) Decreto — Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS’S;

c) Portaria n? 196-A/2015, de 01 de julho — Define critérios, regras e formas em que
assenta a cooperacao entre 0 ISS, |.P. e as IPSS’S.

d) Portaria n.2 67/2012, de 21 de margo — Define as condigdes de organizagdo,
funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

e) Decreto — Lei n® 64/2007, de 14 de mar¢o com alteragdes no Decreto — Lei n.2 33/2014,

de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos

5



f)

g)
h)
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estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas.
Protocolo de Cooperacao em vigor;
Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS’S.

Norma 32

Destinatarios e objetivos

1. Sdo destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas:

a)

b)

c)

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento,
soliddo ou inseguranga, nao podem permanecer na sua residéncia;

Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdo de exce¢do devidamente
justificada;

Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da

auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

. Constituem objetivos da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:

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

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de cportunidades para a salde, participacdo e seguranga e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Promover o envolvimento e competéncias da familia e ainda, de acordo com cada caso.

Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e

6
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independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de salide e recomendagGes médicas de
cada pessoa;

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

k) Promover a intergeracionalidade;

1) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

m) Promover a interagdao com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a

quebra da rotina e a manutengdo do gosto pela vida.

Norma 42
Cuidados e servigos
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e
servicos:
a) Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢Ges
medicas;
b) Cuidados de higiene;
c) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espagos;
e) Atividades de animagao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;
f) Apoio no desempenha das atividades de vida diaria;
g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;
h) Administracdo de farmacos, (quando prescritos).
2. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas permite:
a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com 0s cuidadores
e com a prépria comunidade;
b) A participagédo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.
3. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura ainda outros servigos (despesas extra
mensalidade de acordo com o estipulado no anexo Ill, o qual faz parte integrante do
presente regulamento), nomeadamente:

a) Cabeleireiro, barbeiro, depilagao, manicura;



b)

c)

d)
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Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares
de diagndstico;
Fisioterapia;

Avaliagdo de Fisiatria.

Norma 52
Instalagoes
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas “ERPI Santo Antdnio” esta sediada na Rua
Abilio Santos,3 6110-244 Vila de Rei e as suas instalagdes sdo compostas por:
20 quartos;
Uma sala de estar/atividades
Instalacdes sanitdrias adjacentes as salas de estar/atividades;
Refeitorio;
Cozinha;
Gabinete de Salde (Medicina, Enfermagem e Fisioterapia);
Enfermaria;
Lavandaria;
Armazém de produtos alimentares;
Arrumos de material diverso;
Vestiarios e salas de funcionarios;

Espaco exterior / area de lazer;

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas “ERPI Casa do Idoso” estd sediada na Rua

das Infancias,2, Zona do Carrascal, 6110-231 Vila de Rei e as suas instalagdes sdo

compostas por:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

19 quartos

Uma sala de estar/atividades;

Instalacdes sanitarias adjacentes as salas de estar/atividades;
Refeitdrio;

Cozinha;

Gabinete de Saude (Medicina, Enfermagem e Fisioterapia);
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g) Enfermaria;

h) Lavandaria;

i) Armazém de produtos alimentares;
j) Arrumos de material diverso;

k) Vestiarios e salas de funcionarios;
I) Espaco exterior / area de lazer;

m) Entre outros espagos relativos a outras respostas sociais.

3. A Estrutura Residencial para Pessoas |dosas “ERPI Centro Geriatrico Nossa
Senhora da Esperanca” esta sediada na Estrada de Ligagdo da EN348 ao Penedo,
6110-231 Vila de Rei e as suas instalagdes sdo compostas por:

a) 30 quartos;

b) Uma sala de estar/atividades;

c) Instalagdes sanitdrias adjacentes as salas de estar/atividades;
d) Refeitorio;

e) Cozinha;

f) Gabinete de Saude (Medicina, Enfermagem e Fisioterapia);
g) Enfermaria;

h) Lavandaria;

i) Armazém de produtos alimentares;

i) Arrumos de material diverso;

k) Vestiarios e salas de funcionarios;

I) Espaco exterior / area de lazer;

m) Entre outros espagos relativos a outras respostas sociais.

CAPITULO Il — PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES/CLIENTES
Norma 62
Condi¢6es de Admissdo
1. Sdo condigbes de admissdo nestas Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas:

a. Estarem enquadradas nas condicGes referidas no n2 1 da Norma 32.
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b. Estarem dentro do &mbito de agdo da instituicdo.

Norma 72
Inscricdo/candidatura

1. Para efeito de admissdo, o candidato ou seu responsavel devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de Candidatura/Admissao que constitui parte integrante do
processo do cliente/utente, devendo fazer prova das declaracbes efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Fotocopia da ultima declaragdo do IRS e respetiva nota de liquidagdo;
b) Fotocopia dos ultimos recibos dos vencimentos dos elementos do agregado familiar;
c) Fotocopia da Declaracdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma
declaracdo comprovativa da Seguranca Social;
d) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragao de Compromisso
de Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;
e) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaracdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de bens imoveis;
f) Declaracdo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de ndo existéncia de rendimentos de capitais;
g) Fotocopia do Bl ou cartdo de cidaddo do cliente/utente;
h) Fotocopia do cartdo de utente do SNS do cliente/utente e de subsistemas a que
pertenca;
1) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do cliente/ utente
(aguando da admissao);
j)Fotocopia do cartdo de identificagdo da seguranga social do cliente/utente;
I) Fotocopia do cartdo de contribuinte do cliente/utente;
m) Fotocopia do Cartdo de Identificacgdo e do Cartdo de Contribuinte dos filhos do
cliente/utente ou de quem os representa;
n) Declaracdes de rendimentos dos descendentes e outros familiares, que permitam avaliar

a comparticipagao destes.

10
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2. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtengdo dos dados em falta.

3. A Mesa Administrativa reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispaor, as
declaragdes e documentagdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de
rendimento do agregado familiar, sempre que, da analise efetuada aos documentos
disponibilizados e do conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem fortes
indicios de omissdes ou de declaragdes que suscitem dividas quanto aos valores apurados.

4. Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos, para além das
medidas de caracter penal, 8 Mesa Administrativa reserva-se o direito de tomar outras
medidas de caracter social, ouvidos os interessados e analisadas as situagbes com os

mesmos, confidencialmente.

Norma 82
Critérios de prioridade na admissao
1. Os critérios de prioridade na admissdo dos utentes/clientes, para vagas abrangidas pelo
Acordo da Segurancga Social, sdo os seguintes;
® Data de inscrigao
® Situacdo econdmica

® Situacdo de risco

Em cada critério existem as seguintes ponderagdes;

1.1 Data de inscrigdo:
a) até1ano» O pontos;
b) até 10 anos » 1 ponto por cada ano;

c¢) mais de 10 anos » 12 pontos.

11
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1.2 A situagdo econdmica sera aferida através do Rendimento mensal do Cliente/utente
(RC):
a) RC<a300,00€ » 15 pontos;
b) 300,00€ < RC £500,00€ » 10 pontos;
¢) 500,00€ < RC<750,00€ » 8 pontos;
d) 750,00€ < RC £ 900,00€ » 5 pontos;
e) RC>900,00€ » 0 pontos.

1.3 Utente/Cliente em situagdo de Risco e sera aferida da seguinte forma:
a) Sem Familia de retaguarda » 20 pontos;
b) Com familia de retaguarda :
- Filhos » 5 pontos;
- Outros » 10 pontos;
¢) Grau de dependéncia atribuido ao utente/cliente:
- Com dependéncia de 12 grau » 5 pontos;

- Com dependéncia de 22 grau » 10 pontos.

2. A prioridade de cada admissdo serd obtida pela soma de todos os “pontos” obtidos nos
critérios referidos anteriormente e ordenados de forma decrescente do valor obtido pela
soma dos “pontos”.

Em caso de empate, terd prioridade a situacdo econdomica de menor rendimento.

Norma 92
Admissdo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado Direcdo ou por quem a
esta delegar competéncia para o efeito.

2. A proposta acima referida é baseada num relatério de analise e hierarquizagao dos
candidatos que tera em consideracgdo as condigdes e 0s critérios para admissao, constantes
neste Regulamento.

3. E competente para decidir o processo de admissdo a Provedora da Santa Casa da

Misericordia ou por quem a esta delegar competéncia para o efeito.

12
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4. Apos decisdo da admissdo do candidato, enviar-se-a informagdo a Diretora Técnica da ERPI
onde ird integrar o cliente/utente.

5. A Diretora Técnica procederd a abertura de um processo individual, que tera por objetivo,
permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programacdo e
acompanhamento dos servicos prestados;

6. Em situacBes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com parecer da
Técnica designada para o efeito e autorizacdo da Provedora da Santa Casa da Misericordia
ou por quem a esta delegar competéncia para o efeito, tendo o processo tramitagdo
idéntica as restantes situacdes;

7. No ato de admissdo é devido o pagamento da 12 mensalidade;

8. Os clientes/utentes que retnam as condi¢cdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.
Tal facto é comunicado ao candidato a cliente/utente ou ao seu representante legal

presencialmente, por telefone, correio eletronico ou carta.

Norma 102
Acolhimento de novos clientes/utentes
1. No caso de admissdo do cliente/utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo
prestadas as informagdes sobre as regras de funcionamento da Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas, nomeadamente o regulamento interno de funcionamento, as tabelas de
comparticipacdo financeira;
2. O periodo de adaptacao do cliente/utente, previsto neste regulamento é de 1 més;
3. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido
e que passa por:
a) Apresentacio da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente/utente;
b) Apresentacdo dos outros clientes/utentes;
c) Visita a todos os espacos da ERPI, incluindo os que ndo Ihe estejam especificamente
destinados;
d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participacio dos clientes/utentes na vida do
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equipamento, nomeadamente através de sugestdes e reclamacdes;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Elaborar a lista de pertences do cliente/utente.

4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o cliente/utente ndo se integre, deve
ser realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a ndo integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
alteracdes. Se a inadaptagao persistir, é dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer ao

utente, de rescindir o contrato.

Norma 112
Processo individual do cliente/utente
1. Do processo individual do cliente/utente consta:
a) Identificacdo do cliente/utente;
b) Data de admissao;
c) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situagdo social;
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma autonoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagbes
anomalas;
i) Identificacdo do responsével pelo acesso a chave do domicilio do cliente/utente e regras
de utilizagdo, quando aplicavel;
j) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos
2. O Processo Individual do cliente/utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacio técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO 1l — REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma 122
Horarios de funcionamento
1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas funciona todos os dias do ano e 24 horas por
dia;
Norma 132
Horarios de visitas

1. O horario de visitas encontra-se afixado, e é livremente facultada a visita de familiares
e amigos aos clientes/utentes da ERPlI em dias uteis, feriados e fins-de-semana,
contando que se efetive no periodo didrio seguinte:

- Horario de Inverno: Das 10 horas as 18 horas;
- Horério de Verao: Das 10 horas as 20 horas.

2. Nos horarios indicados os familiares/visitantes deverdo respeitar as rotinas de
funcionamento dos servigos das ERPIS, sendo disponibilizado para o efeito uma sala de
visitas.

3. Fora destes horédrios poderdo os familiares/visitantes solicitar autorizagao prévia a

Diretora Técnica ou a quem a substitui.

Norma 142
Célculo de Rendimento - vagas abrangidas pelo Acordo da Seguranga Social
1. Para vagas abrangidas pelo Acordo da Seguranga Social, o cdlculo do rendimento do

cliente/utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RA/12-D
Sendo que:
RC= Rendimento mensal do cliente/utente
RA= Rendimentos globais do cliente/utente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do cliente/utente (RC),

consideram-se os seguintes rendimentos:
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De pensdes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestactes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
De prestag0es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
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 imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.
De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depadsitos
bancérios 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%.
Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promoc¢do em meio natural de vida);
Declaracdes de rendimentos dos descendentes e outros familiares, que permitam
avaliar a comparticipacdo destes.

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b)

c)

d)

Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisigao de habitagdo propria ou permanente;
Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica.
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Norma 152
Tabela de comparticipagdes
1. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento do cliente/utente, variavel entre 80% a 80% de acordo
com o grau de dependéncia do cliente/utente, aplicando-se a percentagem de acordo com

a seguinte tabela:

Situagdo do utente Percentagem a aplicar
Auténomos 80%
Dependentes de 12 grau 85%
Dependentes de 22 grau 80%

2. A despesa referida em b) do n.2 3 da norma 12 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;

3. Quanto & prova dos rendimentos do cliente/utente é feita mediante a apresentagdo da

declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e/ou outros documentos probatoérios;

4. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, é livre a definicdo do montante da comparticipagdo
do cliente/utente;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacao dos documentos

comprovativos.

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

7. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade
economica dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos
do agregado familiar e tendo em conta o n.2 de elementos chamados a responsabilidade

de comparticipagdo.
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Norma 162
Calculo de Rendimento - vagas ndo abrangidas pelo Acordo da Segurancga Social
Para vagas ndo abrangidas pelo Acordo da Seguranga Social o valor da comparticipacdo a
pagar pelo cliente/utente sera de acordo com o estipulado em anexo | e |l, os quais fazem

parte integrante do presente regulamento.

Norma 172
Revisdo da comparticipagao familiar
1. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacao familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
2. As comparticipacBes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram altera¢bes, designadamente no rendimento per capita e nas opcdes de

cuidados e servicos a prestar.

Norma 182
Pagamento de Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 08 do més a que respeita, no
Gabinete Administrativo de cada ERPI, ou por transferéncia bancaria.

2. No ingresso e na saida do cliente/utente da ERPI o calculo da Mensalidade serd
proporcional ao nimero de dias que permaneceu na mesma.

3. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,
previamente ou no periodo posterior a sua realizagdo, de acordo com o estabelecido com o
cliente/utente e/ou responsavel.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do cliente/utente até este regularizar as suas mensalidades, apos

ser realizada uma analise individual do caso.
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CAPITULO IV - DA PRESTA(;f\O DOS CUIDADOS E SERVICOS
Norma 192
Alimentacado

1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas disponibiliza aos clientes/utentes uma
alimentacdo adequada e saudavel.

2. Sao servidas quatro refeicbes diariamente: pequeno-almoco, almoco, lanche e jantar.
Sempre que necessario é ainda distribuido ao longo do dia um complemento as refei¢des.

3. As refeicoes sao servidas na sala de jantar/refeitorio, salvaguardando-se situagbes
excecionais podendo entdo ser servidas na sala de convivio ou no quarto;

4. Salvaguardando a sua possivel alteragdo, os horérios das refeicoes sdo os seguintes:

a) O pequeno-almogo € servido as 9:00horas;
b) O almoco é servido as 12:30horas;

c) O lanche é servido as 16:00horas;

d) O jantar é servido as 19:00horas;

e) A Ceia é servida as 22:00 horas;

5. As ementas e os horarios encontram-se expostos no placard principal 3 entrada de cada
ERPI.

6. Sdo tidos em atencdo os cuidados individualizados que devem ser prestados aos
clientes/utentes, considerando a(s)patologia(s) diagnosticada(s) e respeitando sempre as
indicagdes clinicas.

7. Os familiares/visitantes poderdo almogar ou jantar com o cliente/utente, para tal sera
conveniente a marcacao prévia com antecedéncia de pelo menos um dia. O prego da
refeicdo sera de acordo com o estipulado no anexo Il o qual faz parte integrante do

presente regulamento.

Norma 202
Cuidados de Higiene
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e é prestado diariamente e sempre que necessario.
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Norma 212
Tratamento de roupa do uso pessoal do cliente/utente
. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
instituicao;
. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacdo, ndo se

responsabilizando a Instituicdo por roupa que ndo for corretamente marcada.

Norma 222
Atividades de animagdo sociocultural

. As atividades de animacao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pela
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas constam do Plano de atividades;

. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade do
Animador Sociocultural;

. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacao
ser previamente informada aos clientes/utentes e/ou familia;

. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes/utentes,
guando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou
deslocagbes em grupo;

. Durante os passeios os clientes/utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da

instituicdo.

CAPITULO V — INSCRICAO E ADMISSAO
Norma 232
Necessidades e expectativas dos clientes/utentes
. Aquando da inscricdo do cliente/utente sdo avaliadas pela Direcao ou por quem a esta
delegar competéncia para o efeito, as necessidades e expectativas dos clientes/utentes e
familia e registadas em impresso préprio.
Algumas destas necessidades sdo: vigilancia, necessidade de cuidados de saude,

substituicdo da familia em caso de incapacidade ou impossibilidade da mesma para
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assegurar a prestacao de cuidados e dai advém a necessidade de identificar a efetiva razdo
pela qual o cliente/utente considera a admissdo na resposta social como imprescindivel a

sua qualidade e projeto de vida.

Norma 242
Gestdo de Lista de Inscritos
. Caso nio seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o cliente/utente sera
colocado na Lista de Inscritos de acordo com os critérios de priorizagao;
. A Lista de Inscritos serd atualizada anualmente, ou sempre que, o estado do cliente/utente
se altere e essa situacdo seja comunicada a Dire¢do ou por quem a esta delegar
competéncia para o efeito;
. Sdo critérios de retirada de Lista de Inscritos:
a) Falecimento do cliente/utente;
b) Cliente/Utente e/ou familiar responsavel incontactavel durante mais de 18 meses;
c) Decisdo do responsavel pela inscricdo (cliente/utente, familiares/significativos).
. O cliente/utente passara para ultimo lugar da Lista de Inscritos quando se encontrar
institucionalizado numa resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas ou

equiparada a mesma.

Norma 252
Processo de Inscrigdo
. 0 pedido de admissdo deverd ser formulado pelo candidato ou por um seu representante
que se responsabilize;
. E preenchida uma ficha de inscrigdo especifica para o processo em questdo, sob orientacao
da Direcao ou por quem a esta delegar competéncia para o efeito;
. Havendo vaga, a admissao podera ser feita de imediato, ap6s avaliagdo pela Dire¢do ou por
quem a esta delegar competéncia para o efeito;
. Nao havendo vaga, o candidato fica inscrito, fazendo parte da lista de inscritos ordenados
de uma forma decrescente de acordo com o valor obtido pelos critérios considerados na

Norma 82, Quando surge uma vaga, € contactado para entrevista o candidato que esteja
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em primeiro lugar da lista de inscritos. Se este ndo estiver interessado em ingressar, sera

contactado o candidato seguinte e assim sucessivamente até a vaga ficar preenchida.

Norma 262
Decisdo e admissao

1. A decisdo de admissdo é da competéncia da Provedora da Santa Casa da Misericordia
ou por quem a esta delegar competéncia para o efeito.

2. A admissdo devera ter sempre caracter experimental por um periodo de 30 dias, como
forma de atestar a capacidade de integra¢do do idoso, findo o qual é efetuada uma
avaliacdo, podendo passar a definitiva.

3. Em situacdes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com
parecer e autorizacdo da Técnica Superior de Servico Social designada para o efeito,
sujeita a posterior confirmagdo pela Provedora da Santa Casa da Misericordia e a Mesa
Administrativa da Instituicdo, tendo o processo tramitacao idéntica as restantes
situacoes.

4. As situacdes urgentes serdo analisadas minuciosamente em funcdo da situagao
concreta que resultarad de um conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisiveis;

5. A Instituicdo pode, a qualguer momento, fazer a andlise comportamental quer do
cliente/utente e/ou do familiar responsdvel, podendo tomar a posicdo que ache mais

adequada ao bem-estar dos demais residentes.

Norma 272
Processo de Acolhimento
1. O Acolhimento dos novos clientes/utentes rege-se pelos seguintes critérios:
a) Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servigos prestados ao cliente/utente;
b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagdes do cliente/utente;
c) Caso existam, realizar o inventdrio dos bens do utente;
d) Evidenciar a importancia da participagdo da(s) pessoa(s) préxima(s) do cliente/utente

nas atividades desenvolvidas;
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e) Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacdo do servico;

f) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da Entrevista de Avaliagdo
Diagnostica, completando ou alternando, sempre que necessario, o conteudo da Ficha
de Avaliagdo Diagnostica;

g) Apods 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacdo
do cliente/utente, sujeito a posterior conhecimento da Direcdo da Instituicdo sendo
depois arquivado no Processo Individual do Cliente/Utente;

h) Se durante este periodo, o cliente/utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que
conduziram a inadapta¢do do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno
novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, € dada a possibilidade ao

cliente/utente de rescindir o contrato.

Norma 282

Inventario

. No momento de admissdo é efetuado um inventario dos objetos de valor pertencentes ao
cliente/utente e é registado em impresso préprio para o efeito.

. Em caso de venda ou doacgdo de objetos registados em inventdrio, devera o cliente/utente

informar a Instituicdo para que seja dada baixa dos mesmos no referido inventario.

CAPITULO VI - FUNCIONAMENTO
Norma 292
Direcdo Técnica
. As Estruturas Residenciais para Pessoas ldosas é dirigida por uma Diretora Técnica que €
responsavel pelo funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das normas do presente

regulamento.

23

Regulamento Interno / ERPI .Cg



N

Santa Casa da Misericordia de Vila de Rei /MV
Regulamento Interno / ERPI \ _

ERPI Santo Antdnio — ERPI Casa do Idoso

ERPI Centro Geriatrico Nossa Senhora da Esperanca

Norma 302
Alojamento
. Os quartos sdo ocupados por clientes/utentes do mesmo sexo, excetuando-se casais, que
compartilham o mesmo espaco. A morte de um dos conjuges, e respeitando o periodo de
luto no qual o outro se encontra, a Instituicdo tem toda a plenitude de direito na

reocupacao do quarto por outro utente do mesmo sexo.

Norma 312
Cuidados de higiene e conforto
. As Estruturas Residencial para Pessoas ldosas, através de toda a sua equipa, disponibiliza os
cuidados de higiene e conforto, pessoal e habitacional, que se verifiquem necessarios aos
seus clientes/utentes.
. Os cuidados de higiene e conforto ficam descritos no Plano Individual de Cuidados do
utente.
. Na medida das capacidades dos clientes/utentes, sera especialmente incentivada a auto
satisfagao das necessidades e a ajuda mutua no ambito dos cuidados de higiene e conforto,
de forma a promover a independéncia e autonomia individuais e a afirmagdo pessoal, bem
como a potenciar a criagdo e manutengdao de um especial quadro afetivo, essencial ao
desenvolvimento harmonioso da vivéncia nas Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas.
. Salvo no caso de comprovada insuficiéncia econémica, o custo dos produtos de higiene e
de conforto pessoal, designadamente fraldas e especialidades farmacéuticas, é suportado

pelos clientes/utentes ou pelas respetivas familias.

Norma 322
Servicos de Satde
. Afeto a resposta social de ERPI, estara um enfermeiro que prestara cuidados de saude de
acordo com as necessidades dos clientes/utentes;
. Os clientes/utentes serdo assistidos no Centro de saude de Vila de Rei pelo médico de

familia que Ihe for atribuido aguando a sua entrada para a ERPI;
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. Se eventualmente o cliente/utente pretender consultar outro médico de familia ou outros,
recorrer ao posto de andlises ou ao Hospital, as despesas e acompanhamento dai
decorrentes sdo da sua inteira responsabilidade;

. Em caso de deslocac3o urgente ao Hospital, a Diretora Técnica advertira de imediato o
familiar responsavel para que este, tdo rapidamente quanto possivel, tome conta da
situacdo que é de sua inteira responsabilidade;

. Quanto & medicacao prescrita ao cliente/utente, fica a Instituicdo responsavel pela sua
administracdo de acordo com instrucdes do médico assistente;

. A aquisicdo da medicacdo é sempre da responsabilidade do cliente/utente ou familiar

responsavel, excetuando-se os casos de clientes/utentes sem retaguarda familiar.

Norma 332
Roupas pessoais
. No que concerne as roupas pessoais, os clientes/utentes devem seguir as seguintes
instrucdes:
a) A roupa pessoal deve estar devidamente marcada, com o numero atribuido aquando da
admissdo, permitindo a sua respetiva identificacao;
b) A Instituicdo ndo se responsabiliza por extravio de artigo que ndo esteja devidamente

marcado;

Norma 342
Apoio Psicossocial
. O cliente/utente tem acesso gratuito a acompanhamento e aconselhamento psicossociais
com vista a diminuir os sentimentos de soliddo e abandono, por um lado, e promover o seu
bem-estar psicolagico e social, por outro;
. O apoio psicossocial é prestado ora por um psicélogo, ora por um técnico superior de
servico social, ora por ambos, dependendo da natureza da problematica;
. O requerimento de apoio psicossocial pode ser realizado de forma direta, ou seja, atraves
do pedido pelo préprio cliente/utente, ou indireta, por meio da rede familiar e social, ou
ainda por indicacdo do pessoal em fungGes nas Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas.

. No Plano de Desenvolvimento Individual do cliente/utente ficara registado este apoio.
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Norma 352
Convivio e animacdo sociocultural

1. A Instituicdo somente ou em cooperacdo com Instituicbes, publicas, sociais ou privadas,
pretendera proporcionar a satisfagdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas
essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicoldgico e social dos seus clientes/utentes,
desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animacdo e de
ocupacao dos tempos livres;

2. A programacdo das atividades e as respetivas datas em que decorrerdo serdo afixadas na

entrada em local visivel a utentes e familiares.

Norma 362
Contactos e relacionamento social

1. Os clientes/utentes podem comunicar com o exterior por carta, via telefone,
videoconferéncia e receber visitas de familiares e amigos de acordo com os termos do
presente regulamento;

2. As despesas de comunicagao realizadas pelos clientes/utentes, ou ao seu préstimo, sdo por
este suportado;

3. As familias dos clientes/utentes tém o dever de proceder ao seu acompanhamento
sistematico, quer através de visitas e contactos periddicos com os responsaveis pela
resposta social, assim como, através do acolhimento nas suas residéncias, particularmente:
a) Fins-de-semana;

b) Natal;
c) Passagem de ano;
d) Péscoa;
e) Feriados religiosos e outros;
f) Aniversarios dos mesmos e de familiares;
g) Entre outras.
4. As visitas aos clientes/utentes devem habitualmente processar-se no periodo estipulado na

norma 139, durante a semana, aos fins-de-semana e feriados.
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. Tendo em consideragdo os interesses do cliente/utente, a Direcdo e Diretora Técnica, sem
prejuizo do normal funcionamento dos servicos, pode acordar qualquer outro regime de
visitas que se mostre adequado ao desenvolvimento dos lagos afetivos com familiares e
amigos (pontualmente).

. Sempre que o cliente/utente se ausente na ERPI, deve respeitar as seguintes normas:

a) Nas saidas didrias, o cliente/utente deve informar a Instituicdo da sua comparéncia/ ndo

comparéncia nas refeicdes;
b) A saida a noite s6 é permitida desde que acompanhado de familiares ou amigos, sendo

conveniente informar do horario previsto da chegada.

Norma 372
Festejo dos Aniversarios
. Se a comemoracao do aniversdrio do cliente/utente for realizado na Instituicdo, a mesma
responsabilizar-se-a pela confe¢do de um bolo de aniversario.

. A celebragdo em norma deverd abranger todos os clientes/utentes na ocasido.

Norma 382
Condicoes de participacdo dos familiares
. A participacdo dos familiares, ou pessoa responsavel pelo internamento, no apoio ao idoso,
deverd ocorrer sempre gue assim seja manifestada essa vontade e desde que este apoio
contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do residente, sem perturbar

os demais clientes/utentes e o normal funcionamento da Instituigao.

Norma 392
Comportamentos dos clientes/utentes e familiares
. E solicitado aos clientes/utentes e familiares que:
a) Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizacao dos servicos, as condi¢cbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos

mesmos;
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b) Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes clientes/utentes, a
Instituicdo e seus representantes, bem como os colaboradores e as demais pessoas que
estejam relacionadas com a Instituicao;

c) Zelem pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens/equipamentos da Institui¢do;

d) Paguem pontualmente o montante da comparticipacdo familiar estabelecida, bem como
os consumos efetuados e as despesas realizadas, que naquela ndo estejam incluidos;

e) Comuniguem a Instituicdo, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias;

f) Participem de modo ativo na vida da Instituicdo, designadamente, apresentando as
sugestdes e reclamacgdes que julguem convenientes, sobre as quais devera ser prestada
resposta ou informag¢ao em tempo oportuno;

g) Cumpram e fagam cumprir aos familiares e as visitas as normas do presente

regulamento.

Norma 402

Regras de convivéncia e seguranga

. Cada cliente/utente deverd ter em consideragdo que lhe é, nomeadamente, interdito:

a) O consumo de medicamentos sem prescricao medica;

b) O uso de aparelhos de radio, televisao ou quaisquer outros que incomodem terceiros,
muito especialmente, durante o periodo de descanso noturno;

c) O uso de botijas e cobertores elétricos, aquecedores e outros aparelhos que possam
colocar em perigo a seguranga das pessoas e das instalagoes;

d) Fumar dentro da Instituicao;

e) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

f) Ser portador de qualquer arma ou instrumento de perigo.
CAPITULO VII - CONDICGES DE ACOLHIMENTO

Norma 412

Contrato de alojamento
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1. O acolhimento na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas pressupGe e decorre da
celebracdo de um contrato de alojamento, que vigora, salvo estipulacao escrita em
contrério, a partir da data de admissdo do cliente/utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os
clientes/utentes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito consignado no nimero anterior, os clientes/utentes, seus familiares ou
responsaveis, apos leitura do seu contetdo, devem assinar documento comprovativo da
celebracdo do contrato, bem como declaracdo sobre o conhecimento e aceitagdo das

regras constantes do presente Regulamento.

Norma 422
Cessacdo do contrato
1. A cessacdo do contrato de alojamento pode ocorrer por:
a) Caducidade;
b) Revogagdo por acordo;

c) Resolucdo por iniciativa de qualquer das partes.

Norma 432
Caducidade
1. O contrato de alojamento caduca, nomeadamente:
a) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a
atividade dos equipamentos e servicos envolvidos na resposta social em referéncia;
b) Com a morte do cliente/utente ou, salvo acordo em contrario, sempre que 0O
cliente/utente se ausente do Estrutura Residencial para Pessoas ldosas por periodo
superior a trinta dias, seja qual for o motivo determinante da auséncia;

¢) Atingindo o prazo estabelecido, no caso de acolhimento temporario.
Norma 442

Mudtuo acordo

1. Podem as partes revogar o contrato de alojamento quando expressamente acordem.
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. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem

como regulamentar os direitos e obrigagGes das partes decorrentes da cessacgao.

Norma 452

Integracdo do cliente/utente

. A Diretora Técnica procurara garantir a integragdo de cada cliente/utente no quotidiano da
Instituicdo, sensibilizando-o para a necessidade de serem estritamente observadas as
regras previstas no presente Regulamento, condi¢ao indispensavel para o estabelecimento
de um relacionamento saudavel, interpessoal e institucional, baseado num compromisso
constante de respeito mutuo e de solidariedade.

. Em caso de incumprimento dos deveres consignados no presente Regulamento, a Diregdo

Técnica/Diregao advertira o cliente/utente em falta, incitando-o ao seu cumprimento.

Norma 462
Justa causa de suspensdo ou resolugdo
. A Direcdo Técnica da ERPI reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de
alojamento sempre que os clientes/utentes, que de uma forma grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente Regulamento, ou de forma muito particular,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condigdes e 0
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o sdo relacionamento com terceiros e
a imagem da Instituigdo.
. O contrato de alojamento pode ainda ser suspenso sempre que o cliente/utente,
designadamente por virtude do agravamento do seu estado de salude necessite de cuidados
especiais ou seja fator de perturbagdo do bem-estar dos restantes clientes/utentes do
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.
. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de alojamento é da competéncia da Dire¢ao,
sob proposta da Direcdo Técnica do Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, apos prévia
audicdo do cliente/utente e do familiar/significativo responsavel, devendo ser-lhes

notificada.
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Norma 472
Resolugdo por parte do cliente/utente
1. Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado incumprimento
contratual da Instituicdo, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pdr termo ao
contrato por mera declaragdo dirigida a Direcdo da Instituicdo, com antecedéncia de 30

dias.

CAPITULO VIII - DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES/UTENTES E REPRESENTANTE
LEGAL OU FAMILIARES
1. O cliente/utente deve ser respeitado, na sua dignidade e intimidade de vida privada, n3o
podendo sofrer discriminacdes fundadas em critérios ideoldgicos, politicas, confessionais

ou raciais, devendo a Institui¢ao ajudar a superar o isolamento e marginalizagdes sociais.

Norma 482
Direitos dos Clientes/Utentes e Representante Legal ou Familiares
1. S3o direitos dos clientes/utentes:

a) A Ingressar no Lar de Idosos por vontade propria;

b) Respeito pela sua dignidade, liberdade, privacidade e autonomia individuais;

c) A prestacdo dos servicos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-estar fisico e
gualidade de vida;

d) Participagdo na organizagdo da vida comunitaria;

e) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses, expectativas, motivacoes e
possibilidades;

f) Usufruir de uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais;

g) Apoio clinico, social e de reabilitacdo dos Técnicos de Saude, dos Técnicos da Area Social
e dos outros Técnicos da Instituigdo.

h) A opinar ou reclamar dos servigos, junto das hierarquias institucionais, verbalmente ou
por escrito, sempre que se sintam lesados nos seus direitos;

i) Utilizar o Livro de Reclamagdes disponivel na Resposta Social;
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2. S3o direitos dos familiares/representante legal dos clientes/utentes:

a) Obter informacdo adequada sobre o cliente/utente de que é responsavel;

b) Efetuar visitas de acordo com o estabelecido no regulamento de funcionamento;

c)

Participar nas acdes promovidas pela Estrutura Residencial para Pessoas ldasas,

destinadas as familias dos residentes.

Norma 492

Deveres dos Clientes/Utentes e Representante Legal ou Familiares

1. 530 deveres dos clientes/utentes:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

Tratar e respeitar com lealdade a Direcdo, os Técnicos, outros colaboradores de
diferentes categorias profissionais, demais residentes e outras pessoas que estejam ou
entrem em relacbes com a Instituicdo, obedecer as normas, regras e disciplina
estabelecidas pela Instituicdo;

Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Institui¢ao em geral;
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Resposta
Social bem como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

Avisar a Instituicdo de qualquer altera¢do pretendida ao servigo prestado;

Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que ausente do Estrutura Residencial
para Pessoas ldosas por hospitalizacdo, férias, ou outra situagao em que o seu lugar
continue assegurado;

Compete ao cliente/utente o pagamento atempado e regular dentro dos prazos
indicados da mensalidade, bem como das despesas mensais atribuidas;

Respeitar os horarios, as regras de higiene e apresentacdo, estabelecidas ou

recomendadas.

2. S3o deveres dos Familiares/Representante Legal do cliente/utente:

a)

b)

Satisfazer os quantitativos mensais ou outras eventuais despesas para com a Instituicao;
Os familiares devem garantir o apoio e acompanhamento dos clientes/utentes a
consultas, anélises e tratamentos no exterior, bem como nas situagdes de internamento

hospitalar.
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c) Cooperar com o Estrutura Residencial para Pessoas Idosas na procura do bem-estar do
utente, visitando-o com regularidade, informando-se sobre o seu estado de saude e

participando na comemoracdo do seu aniversdrio e de outras datas festivas.

CAPITULO IX — COLABORADORES
Norma 502
Quadro de Pessoal
1. O Quadro de Pessoal da Resposta Social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas das
ERPIS encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos
humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formacao,

definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Norma 512
Deveres da Instituicdo para com os Colaboradores
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, a Direcdo deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador/estagiario;

b) Pagar pontualmente a retribuicdo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;

¢) Proporcionar boas condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisica como moral;

d) Contribuir para a elevacio do nivel de produtividade do colaborador/estagiério,
nomeadamente proporcionando-lhe formacdo e respeitando as categorias profissionais.

e) Respeitar a autonomia técnica do colaborador/estagidrio que exerga atividades cuja
regulamentacdo profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizacGes representativas dos colaboradores;

g) Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a protecao da seguranga e
satide do colaborador/estagiario, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de
acidentes de trabalho, através do seguro de acidentes de trabalho;

h) Adotar, no que se refere a higiene, seguranga e saude no trabalho, as medidas que
decorram, para o estabelecimento ou atividade, da aplicagéo das prescrigbes legais e

convencionais vigentes;
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Fornecer ao colaborador/estagiario a informacdo e a formagdo adequadas a preven¢do
de riscos de acidente e doenca;

O empregador tem o dever de informar o colaborador/estagidrio sobre aspetos
relevantes do contrato de trabalho.

Fazer cumprir este regulamento e o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 522

Deveres dos Colaboradores para com a Instituigdo

1. Sem prejuizo de outras obriga¢des, o Colaborador deve:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem
em relacdo com a Institui¢do;

Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Realizar trabalho com zelo e diligéncia;

Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que respeite a execugao e
disciplina do Trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos
e garantias;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua
organizacdo, métodos de produgdo ou negocios;

Zelar pela conservacgdo e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho que
Ihe forem confiados pelo empregador;

Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da
Instituicao;

Cooperar, na Instituicdo, para a melhoria do sistema de seguranca, higiene e saide no
trabalho, nomeadamente por  intermédic  dos representantes dos
colaboradores/estagiarios eleitos para esse fim;

Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e saide no trabalho estabelecidas nas
disposicdes legais ou convencionais aplicdveis, bem como as ordens dadas pelo
empregador;

Cumprir o regulamento e normas internas.
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2. O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do nimero anterior, respeita tanto as
ordens e instrugcdes formalmente (por escrito) dadas pelo empregador como as emanadas
dos superiores hierarquicos do colaborador, dentro dos poderes que por aquele lhes forem

atribuidos.

Norma 532

Direitos da Instituicao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem

ainda os seguintes direitos:

a) A lealdade e respeito por parte dos clientes/utentes e representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

c) Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma 542

Deveres da Instituigao

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem

ainda os seguintes deveres:

a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos

clientes/utentes;
c) Garantir aos clientes/utentes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes/utentes;
e) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-

estar dos clientes/utentes;
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f) Possuir livro de reclamacdes.

Norma 552
Assédio no Trabalho
A Santa Casa da Misericérdia de Vila de Rei tem uma politica de “tolerdncia zero” ao assédio
relacionado com o trabalho, incluindo colaboradores, voluntarios, clientes/utentes,
fornecedores, qualquer que seja o meio utilizado e mesmo que ocorra fora do local de

trabalho.

Norma 562
Prote¢do de Dados

A Santa Casa da Misericordia de Vila de Rei compromete-se a proteger todos os dados pessoais
relativos a Clientes/Utentes.

Considerando que a Santa Casa da Misericérdia de Vila de Rei terd acesso aos dados pessoais
do Cliente/utente, esta compromete-se a ndo utilizar os mesmos, por qualguer meio, com
finalidades proprias e/ou distintas daquelas que sejam estritamente necessarias a prestacao
dos servigos estabelecidos no presente contrato, mais se comprometendo a ndo comunicar,
transmitir, transferir, divulgar ou ceder, por qualquer meio, os referidos dados pessoais a
terceiros.

Cessando, por qualquer motivo, o presente contrato, a Santa Casa da Misericordia de Vila de
Rei compromete-se a destruir ou devolver ao Cliente/utente todos os dados pessoais deste

que tenha tido acesso ao abrigo do presente contrato.

CAPITULO X - DISPOSICﬁES FINAIS
Norma 572
Cooperacdo
1. A Instituicdo privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade
envolvente das Estruturas Residenciais para Pessoas ldosas, designadamente, com as
familias dos clientes/utentes, com outras instituicbes particulares de solidariedade social,
associacoes culturais, recreativas, econdmicas, empresas e escolas e, ainda, com 0s servigos

de seguranca social e de satude, bem como com as autarquias locais.
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Norma 582
Casos omissos e execugdo de normas
. Os casos omissos serdo resolvidos por delibera¢do da Provedora efou Mesa Administrativa
da Instituicdo.
. Compete a Dire¢do da Instituicdo emitir as diretivas e instrugbes que se mostrem

necessdrias a execuc¢do das normas do presente Regulamento.

Norma 592
Sugestdes e reclamacgoes
. Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamagdo interna prévia, nos termos da legislagdo
em vigor, a Instituicdo dispée de um livro de reclamacgbes que podera ser utilizado sempre
que desejado pelos clientesf/utentes, familiares e visitantes, devendo ser solicitado nos
Servigos Administrativos
. No caso dos clientes/utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamagao
interna deverdo, em primeiro lugar, dirigir-se a Direcdo Técnica onde poderdo expor a
reclamacdo, de preferéncia por escrito, o qual devera providenciar no sentido da melhor
resolucao;
. Sempre que os clientes/utentes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servicos
prestados pode ser otimizada, a Instituicdo estd aberta a sugestSes/reclamagbes, que

podem ser depositadas na caixa de sugestdes/reclamacdes existente na Institui¢do.

Norma 602
Aprovacdo, Edicdo e Revisdes
E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericordia, proceder a aprovagao,
edicdo e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missdo e

objetivos da ERPI.
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Norma 612

Vigéncia do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento entra em vigor no dia 17 de Maio de 2018, devendo ser revisto

sempre que, superiormente se considere oportuno.

2. Toda e qualquer alteracdo ou suplemento a este Regulamento Interno serda a este

devidamente anexado e afixado em local visivel, por um periodo ndo inferior a 30 dias,

podendo ser consultado nos placares principais da Instituicdo, dando conhecimento a todos

os clientes/utentes e representante legal bem como ao Centro Distrital de Castelo Branco.

CAPITULO XI - CONTROLO DAS REVISOES E APROVACAO

Data Revisdo
Setembro
00
2015
2 de Margo
01
de 2017
6 de Maio de
02
2018

Conteldo da Revisao

Versao original

Alteracao do Regulamento Interno unico para as Respostas Sociais
de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Alteragdo do Regulamento Interno Unico para as Respostas Sociais
de Estrutura Residencial para Pessoas ldosas

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa da

Misericordia de Vila de Rei, aos seis dias do més de Abril de 2018.

Mnis tiva{ﬂ:ﬂ
Do

@I TR AT IR of
Q LM A tw Lé U MO A >

r_k-"f;@\ C‘lwﬁL \*—F [ %Ll.ui)\u;\.. oh Cil‘l‘:\

38



