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Introdugao

O presente regulamento consagra os principios, finalidades e medidas desejaveis a
prossecucgao dos objetivos de funcionamento da estrutura residencial Residéncias Vilavo,
enquanto resposta social do Centro de Apoio a ldosos de Portiméao, e visa dar cumprimento
ao artigo 6° do Capitulo |, dos Estatutos desta Associagéo Particular de Solidariedade

Social, aprovados em sesséo ordindria da sua Assembileia Geral de 27 de Margo de 2015.

Integrado numa perspetiva de missdo da Instituigdo, que tem como objetivo principal a
promocéo da dignidade dos idosos, considerados na sua individualidade como sujeitos de
direitos e de deveres, esta peca normativa decorre da necessidade de regular a

intervencéo social dirigida aos seus usufrutuarios.

Este documento condensa os elementos que regem os requisitos de boas praticas,
indispensaveis a transparéncia e normalizagdo de procedimentos relativos ao
funcionamento interno do estabelecimento, nomeadamente no que respeita as relagdes
entre o estabelecimento e 0s utentes e seus familiares, aos circuitos e metodologias de

trabatho.

O seuteor é produzido em linha com o Cédigo de Conduta da Institui¢éo, valido para todos
os estabelecimentos, divulgado no sitio da Instituicdo, por estabelecer um conjunto de
principios e valores, em matéria de ética profissional, a observar por todos os
colaboradores do Centro de Apoio a Idosos de Portimao, com repercussdo na vida de

utentes, familiares e visitas.

Capitulo |

Da natureza, fins e ambito de aplicagao

Artigo 1°
A estrutura residencial Residéncias Vilavé é uma resposta social do Centro de Apoio a
Idosos de Portim&o, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, Pessoa Coletiva de
Utilidade Pudblica n.° 500 875 839, com sede na Av. S&o Jodo de Deus, n.® 2, em Portimé&o,

sita na Urbanizagao da Raminha, em Portiméo, com o telefone 282450730 (chamada para

arede fixa nacional) e email: info@cai-portimao.pt, que tem como finalidade préstar apoio

social 4 32 |[dade.



Artigo 2°
Principios gerais

A cultura institucional do estabelecimento é pautada pela abertura ao didlogo com os
utentes e seus familiares, e inspira-se em valores de solidariedade norteados por um
empenho constante na prestagao de um servigo de qualidade.

Constituem valores de referéncia para uma préatica solidaria da ago institucional: a
legalidade, a neutralidade ideolédgica, politica, confessional ou racial na incluséo
social de utentes e na empregabilidade de funcionarios, esperando-se destes a
responsabilidade e a competéncia como atributos maiores do exercicio profissional,
a integridade como condigéo de colaboragéo leal, e 0 humanismo como condicio de
prestacdo de um servigo facilitador da autonomia e da liberdade pessoal dos
usufrutudrios dos servigos.

A cobertura assistencial aos utentes do estabelecimento é assegurada mediante o
principio da subsidiariedade do Estado, nomeadamente através da celebracéo de
acordos de cooperagdo com o Centro Distrital de Seguranga Social de Faro, e demais

medidas de politica social.

Artigo 3°
Destinatarios
Esta resposta social destina-se a acolher pessoas idosas que expressem a sua livre
vontade em ser admitidas.
Em situacéo de incapacidade na expresséo livre da vontade do idoso, o pedido de
admissao devera ser formulado por um parente que assuma a responsabilidade pelo

alojamento.

Artigo 4°
Objetivos da Resposta social

Os servigos prestados e as atividades desenvolvidas no estabelecimento visam a
estabilizacdo e retardamento dos impactos negativos, associados ao processo de
envelhecimento, contribuindo para a promogéao da sua quatidade de vida.
Para o efeito, cumpre ao estabelecimento:
a)  Num contexto humanizado e personalizado, proporcionar servigos adequados a

satisfagdo das necessidades e expetativas do idoso, nomeadamente:

alojamento, tratamento de roupa, alimentacdo adequada as necessidades dos

residentes, apoio no desempenho das atividades da vida didria, acesso a
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prestagéo de cuidados de saude, servico de enfermagem, cuidados de higiene
pessoal, imagem e conforto, higiene dos espagos, transporte e atividades de
animagao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;

b) Disponibilizar para maior seguranga, prote¢éo e conforto do residente e familia,
a titulo facultativo e sujeito a anuéncia contratual, servigos de apoio
extraordindrios, nomeadamente, na area da salde, medicacio e deslocacgdes
ndo circunscritas ao concelho de insergéo institucional, por motivos de salde
e/ou pessoais;

¢) Promover a continuidade ou o restabelecimento das relagdes familiares e de
vizinhanga;

d) Respeitar e garantir a sua independéncia, individualidade, privacidade e a livre
expressao de opinido;

e}  Assegurar o acompanhamento psicossocial;

f) Favorecer os sentimentos de interagéo, autoestima e segurancga.

Capitulo li

Direitos e deveres

Artigo 5°

Da Instituicao

A instituigcdo reserva-se o direito de exigir a manutencgéo do bom estado do edificio e
dos seus equipamentos por parte do utente, sob pena de solicitar a familia ou ao
responsavel pelo alojamento a devida reparagéo de danos.

Cumpre a Instituicdo, na pessoa dos seus corpos sociais, designadamente a Dire¢éo,
o dever de exigir ao utente, ou responsavel pelo alojamento, o pagamento da
mensalidade até ao dia 8 de cada més, a qual devera enquadrar-se na orientago
normativa superior, consagrada na circular de orientagao técnica n. 4, de 1 de
Dezembro de 2014, emitido pelo Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social e no Protocolo de Cooperagéo de 2015-2016, celebrado entre o Ministério da
Solidariedade e da Seguranga Social e a CNIS a 16 de Dezembro de 2014.

De acordo com a clausula 9.2, ponto 6, do Protocolo 2013-2014, importada pelo supra
referida circular, define-se que “A comparticipagdo do utente, calculada de acordo
com as normas em vigor, deve acrescer uma comparticipagdo dos seus descendentes

ou outros a qguem a lei obriga a prestacao de alimentos, estabelecida de acordo com

4



a sua capacidade econdmica e financeira e mediante outorga de acordo escrito”,
reservando-se a Instituicdo o direito de a estes exigir 0 pagamento mensal, até ao dia
8 de cada més, de quantias contratualmente assumidas.

Suspender os servigos contratualizados, sempre que os utentes e/ou familiares, grave

ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento interno, de

forma muito particular, guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagéao
dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagcio dos mesmos,
ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigéo.

Em caso de atentado ao bom-nome e reputac¢ao da Instituigdo, por injuria ou calunia,

por parte dos utentes e/ou familiares ou responséaveis pelo alojamento, os 6rgéos

diretivos da mesma reservam-se o direito de apuramento de responsabilidades,
podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

5.1. A diregéo reserva-se o direito de, sob superviséo juridica, depois de inequivoca
averiguacdo dos factos, e de esgotadas as possibilidades de conciliagéo,
promover, como medida preventiva do seu bom funcionamento a proibicio da
entrada nas instalacdes fisicas de qualquer dos estabelecimentos da Instituigao,
a familiares de utentes que, comprovadamente, ofendam, verbal ou fisicamente,
gualquer funcionario ao servigo da institui¢cao.

5.2. Em casos coletivos e reiterados dessas ofensas por parte de familiares, assiste a
direcdo, sob superviséo juridica, a dedugéo de queixa, nos 6rgaos do Ministério
Publico, com consequente constituigdo como arguidos em processo criminal em
que a Instituicdo ou os funciondrios da mesma sejam queixosos, € a promogao
do impedimento de acesso as instalagdes fisicas dos estabelecimentos da
Instituicdo, até deciséo judicial do processo.

Sem prejuizo das normas legais em vigor, cumpre a Diregéo estabelecer os principios

e regras atinentes a fixagdo das comparticipagdes financeiras dos utentes e/ou de

suas familias, devidas pelas prestacoes de servigos ou utilizagao de equipamentos.

A Direcdo e demais 6rgaos dirigentes tém o dever de prestar os servigos constantes

deste regulamento interno, bem como garantir o bom funcionamento da resposta

social, assegurando o bem-estar dos utentes e o respeito pela dignidade humana,
promovendo a sua participacdo na vida da Instituigéo.

A Direcao e demais 6rgdos sociais t&ém o dever de basear a administragao em valores

democraticos de tolerancia e de pluralismo, perspetivando os individuos como causa

e fim ultimo da sua atividade, conferindo um rosto humano & organizagéo e

respeitando os valores constantes da declaragao universal de direitos do Homem.



10.

11.

A Direcao e demais 6rgaos t&m o dever de definir critérios que presidam a admisséo
dos utentes e atribuir prioridades as pessoas mais desfavorecidas do ponto de vista
social ou econdmico e, bem assim, as desprovidas de estruturas familiares de apoio.
Cumpre a Instituicdo ao abrigo da Lei n.© 67/98, de 26 de outubro, relativa a protecéo
de dados pessoais, respeitar e garantir o sigilo dos dados constantes nos processos
de colaboradores e utentes, bem como aindependéncia, individualidade, privacidade
e a livre expressao de opinido dos mesmos.

Cumpre aos 6rgaos sociais, nomeadamente a Diregdo, implementarem mudancas de
atitudes e de cultura institucional e a aquisicdo de novos saberes, inovando 0s

processos de trabalho, as suas préticas e os modelos de intervenc¢éo social.

Artigo 6°

Do utente

O utente tem o direito a:

1.

Ser respeitado pela sua identidade, personalidade, dignidade e intimidade da vida
privada, necessidades, interesses, expectativas e autonomia, ndo podendo sofrer
discriminagbes fundadas em critérios ideoldgicos, politicos, confessionais ou raciais,
devendo a Instituicéo ajudar a superar o isolamento e marginalizag&o sociais.

Ser informado das normas e regulamentos vigentes, nomeadamente regulamento
interno e cédigo de conduta;

Ver garantida a prestagao dos servigos contratados em reais condi¢des de qualidade
de vida.

Participar nas atividades previstas na planificacdo mensal ao seu dispor,
considerando as suas necessidades, interesses e possibilidades institucionais,
podendo colaborar em reuniées promovidas para o efeito.

Reclamar pessoalmente ou através dos familiares junto das competentes hierarquias
institucionais, sempre que se sinta lesado nos seus direitos, dirigindo-se, em primeiro
lugar, ao diretor técnico do estabelecimento, ou por escrito, em caso dando resolucéo
do problema, a Diregéo.

Receber visitas de familiares ou amigos.

A gozar férias junto dos familiares ou amigos, sem quaisquer restricdes de tempo,
desde que avise previamente, mantendo o pagamento da mensalidade que the
compete.

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que necessario

e quando solicitado pelo mesmo.



Exercer os seus deveres de acordo com o seguinte clausulado:

1.

Respeitar e tratar com urbanidade a Direcdo, pessoal, companheiros e as demais
pessoas que estejam em relagdo com o estabelecimento.

Declarar com verdade e rigor os rendimentos auferidos e as despesas mensais fixas
do agregado familiar, mediante a apresentacdo de documentag¢do adequada e
credivel, designadamente de natureza fiscal.

Resolver eventuais situagdes de conflito com o diretor técnico do estabelecimento ou,
na sua auséncia, com os encarregados de sector, ndo devendo entrar em didlogo
direto, evitando praticas agressivas que podem constituir motivo de saida compulsiva
do estabelecimento.

Evitar estados de embriaguez que, pondo em causa a estabilidade das relagbes
pessoais, podem ser motivo de saida compulsiva do estabelecimento.

Avisar, com a antecedéncia devida, o pessoal de servigo sempre que se ausente do
estabelecimento ou falte as refeigdes.

Pagar pontualmente, até ao dia 8 (oito) de cada més, a mensalidade referente aos
servicos prestados bem como alteragoes subsequentes ou qualquer despesa
extraordindria da responsabilidade do utente, de conformidade com o contrato
estabelecido aguando do alojamento.

Regular-se pelas normas estabelecidas neste Regulamento de Resposta social, que €

entregue no ato da assinatura do contrato de alojamento e prestagio de servigos.

As disposicbes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questoes no

dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em vigor,

emanados pelas autoridades de saude competentes.

Artigo 7°

Dos familiares

Aos familiares ou responsaveis pelo alojamento assiste o direito de:

1.

No uso da sua condicéo, os familiares dos utentes tém o direito de reclamagéo em
caso de verificacdo do ndo cumprimento do estipulado neste regulamento, dispondo
das vias hierarquicas, para o efeito, bem como de livro de reclamagdes, fisico e
eletrénico.

Certificar-se da prestacao efetiva dos servigos contratados, junto da dire¢éo técnica
do estabelecimento e chefias de sector.

Visitar o seu familiar, seguindo o estipulado no artigo 24° deste regutamento.

Formalizar a rescisdo do contrato de alojamento e prestagdo de servigos, desde que
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o idoso, no uso das suas faculdades, promova a sua anuéncia por escrito e de
conformidade com o artigo 13° deste regulamento.

Na auséncia de uso das faculdades acima referidas, assiste aos familiares o direito de
formalizagéo da resciséo unilateral.

Levar o utente para gozar férias ou para saidas extemporédneas fora do
estabelecimento, sempre que o desejarem, desde que cumpram o estipulado nos

pontos 1, 3, 4 e 5 do artigo 25°.

Cumpre aos familiares ou responsaveis pelo alojamento:

1.

Manterem uma boa relagao afetiva com os mesmos, procurando promover, por todos
os meios, a comunhdo de pessoas nos espagos comuns, imprescindivel ao bem-estar
psiquico destes.

Assumirem o compromisso de proceder a reintegracdo do seu familiar em caso de
inadaptacdo ou incumprimento dos deveres inscritos neste Regulamento e no
contrato de alojamento e prestacao de servigos decorrente da admisséo do utente no
estabelecimento.

Efetuarem o pagamento integral de todas as despesas relativas a eventual
falecimento do utente, no estabelecimento.

Regular-se pelas normas estabelecidas neste regulamento de resposta social,
entregue no ato da assinatura do contrato de alojamento prestagao de servigos.
Proceder ao acompanhamento do utente com cobertura de assisténcia médica pelo
SNS a consultas, tratamentos ou exames médicos.

A qualidade de responsavel pelo alojamento supde que 0 mesmo se constitua como

fiador do utente.

As disposigdes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questdes no

dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em vigor,

emanados pelas autoridades de saude competentes.

Capitulo Ill

Da admissédo de utentes

Artigo 8°
Condigoes de admissao
A estrutura residencial admite idosos de ambos os sexos, a partir dos 65 anos de
idade, salvo casos excecionais devidamente justificados e que manifestem vontade

em ser admitidos no estabelecimento.



Os candidatos a esta resposta social deverdo apresentar manifestas condigdes de
orientagdo espéacio-temporal e de autonomia fisica que ndo pressuponham a
exigéncia de cuidados de vigildncia permanentes e de saude intensivos.

A estrutura residencial admite idosos na modalidade de residéncias assistidas mistas,
salvaguardando a privacidade e individualidade de cada utente, através de quartos e
instalagoes sanitarias individuais, havendo apenas partilha de sala de refeigdes e
convivio como espago comum.

As disposigdes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragéo por questoes
no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em

vigor, emanados pelas autoridades de satide competentes.

Artigo 9°
Processo de candidatura

A candidatura 8 admissdo para alojamento inicia-se com o preenchimento de uma
ficha modelo pelos servigos administrativos, obrigando-se estes, nesse ato, a entrega
do respetivo comprovativo de candidatura aos interessados e arquivo das fichas em
dossier préprio nos servigos.
As fichas deverao ser enviadas de acordo com as necessidades, através de protocolo,
4 técnica que coordena os processos de candidatura, a fim de que esta efetue a
marcacgao da entrevista para diagndstico social.
A execucdo do diagndstico social inicia-se com a apresentagdo dos documentos
seguintes:
- Duas fotografias;
- Fotocodpia do Cartdo do cidadao;
- Nafalta deste, deverdo ser apresentadas fotocopias dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade;

- Cartao de Beneficiario/Pensionista;

- Cartdo de Utente;

- Cartao de Contribuinte;

- Numero de Identificacdo da Seguranc¢a Social (NISS);
- Fotocopia das pensodes de reforma (incluindo de sobrevivéncia se tiver, ou outras

pensdes complementares);
- Relatério médico onde conste a medicagdo de uso continuado, o grau de
patologia e o grau de dependéncia;

- Indicacdo do nome do médico de familia;



- Requerimento relativo ao complemento por dependéncia (caso tenha requerido);

- Fotocépia do Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade/Contribuinte do
responsével pelo alojamento;

- Fotocépia de documento comprovativo de despesas de saude e dos recibos
relativos 4 aquisi¢do dos medicamentos de uso continuado;

- Fotocopia do documento comprovativo da renda ou, em caso de empréstimo
bancdrio, declaracdo do Banco referente ao montante global do ano em questio;

- Fotocépia do documento comprovativo de despesas regulares com transportes
até ao valor maximo da tarifa de transportes da zona de residéncia;

- Fotocopia da declaragdo de I.R.S. do idoso e respetivo comprovativo de
liquidagao relativa ao ano transato;

- Caso o candidato ndo preencha a declaragao de I.R.S., devera comprovar esta
situagdo mediante entrega de declaracédo das Finangas que 0 mesmo néao possui
rendimentos que obriguem a apresentacdo da mesma, bem como uma
declaragdo da Seguranga Social onde mencione quais os rendimentos que
aufere;

- O diagnéstico social s6 é valido e efetivo apos entrega de toda a documentagéo
supracitada;

- O candidato e/ou responsével pelo alojamento podera optar por ndo entregar o
comprovativo do rendimento mensal iliquido e/ou das despesas mensais fixas.
Nestes casos, o candidato e/ou o responsdvel pelo alojamento terdo que
preencher a declaragdo afirmando que ndo procede a entrega dos documentos
necesséarios para o processo de calculo da mensalidade, sabendo que ficara
assim obrigado ao pagamento da mensalidade maxima em vigor.

O diagndstico social devera conter uma declaracdo assinada pelo utente e/ou seu

familiar responsdvel em como autoriza a informatizacéo dos dados pessoais para

efeitos da prossecuc¢éo do plano individual do utente.

O diagnéstico social é enviado para os servigos administrativos, a fim de ser arquivado

em dossier de candidatos que aguardam apreciagéo clinica.

Processado o diagnéstico social, o técnico designado pela Diregéo para o efeito,

encaminha a ficha clinica, acompanhada do respetivo relatério do médico de familia,

para os servigcos clinicos da Instituicdo, a quem cumpre informar do diagnostico
clinico dos candidatos.

Com base naqueles dados, o médico da Instituigdo emite uma ficha de marcagéo de

consulta para exame clinico, a ser enviada ao candidato, ficando uma cépia arquivada
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No processo.

8. Apds o exame clinico, o parecer clinico que classifica o candidato segundo o seu grau
de dependéncia (independente, ligeiro, moderado, grave e muito grave), é enviado aos
servicos administrativos, que deverdo anexa-lo ao respetivo processo.
9. Cabe aotécnico designado pela Diregdo para o efeito, normalmente assistente social,
fazer a integracéo e posicionamento do candidato na lista de espera, respeitando a
pontuagéo obtida nos critérios de priorizagdo, arquivando 0 processo nos Servigos
administrativos, garantindo-se a privacidade e confidencialidade da informacgé&o.
10. A comunicagao da admissao ou exclusdo do candidato é feita em oficio constante de
modelo préprio, a enviar ao domicilio, pelo servigo social da Instituigdo.
Artigo 10°
Condigoes gerais de inclusao
1. O estado de desprotegao social dos candidatos é condi¢do geral de admissibilidade,
cuja definicdo se realiza através de uma andlise multivariada de indicadores de
ponderagdo meédico-sociais, sem prejuizo de, na sua triagem, serem objeto de
ponderagdo, quer os indicadores de dependéncia percentuais, previstos para a
ocupacao do estabelecimento, quer o quadro emocional manifestado relativamente
a experiéncia vivida e ainda a manifestagéo da livre vontade do idoso na admisséo.
2. Aadmisséo dos candidatos ao estabelecimento obedece aos critérios constantes da
tabela abaixo sendo o grau de priorizagdo maxima de 100 (cem).
Cada critério € definido com coeficientes de ponderagao que se constituem como
indicadores que permitem a seriagdo dos candidatos e respetivo posicionamento na
lista de espera:
1. N‘écessidade expressa p;lo utente n . . _._ ~ ‘ij‘sﬁ
20dade 6
. 3. Condigoes Habitacionais 9
_4. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios ,M.j 12
5.Desajustamento familiar _ i 15
6. Frequenta Equipamento Social L10
7. Residéncia na érea geogréfica da resposta social
8.IsolamentoSoclal 12
9. Situagéo econdmico-financeira o1
. 10. Sittiagéo de salide/autonomia/dependéncia o “'__ 10
“Ponderagdo méxima L 100




10.

A Admisséo tornar-se-a prioritaria sempre que da avaliagdo da situagéo do idoso se
conclua gue estd em risco a aceleragdo e/ou degradacédo do seu processo de
envelhecimento.

Situagdes criticas/negligencia familiar e/ou de salide e/ou maus-tratos que cologuem
em risco a integridade fisica, psiquica e social do utente.

Os rendimentos do idoso sdo considerados insuficientes sempre que se verifique
abaixo do Montante Indexante aos Apoios Sociais (IAS).

Sao admitidos utentes com idade inferior a 65 anos em situagcdes de excegéo
devidamente justificadas (relatério clinico e/ou social), nomeadamente, situagdes em
que a integridade fisica, psiquica e social do utente estdo em causa/risco, as quais
s80 objeto de analise caso a caso.

Na seriacdo dos utentes & admissdo no estabelecimento serdo ainda objeto de
ponderacéo os efeitos diretos na manutencao das percentagens de dependéncia a
seguir indicadas, pelo que as admissdes sdo condicionadas tendencialmente as
caracteristicas das vagas existentes no mesmo:

- 40% dos utentes classificados como independentes;

— 40% classificados como ligeiros;

- 20% classificados como moderados;

A admissdo supbe ainda o condicionamento da adequacdo do género & vaga
disponivel.

Em caso de idéntico coeficiente de ponderacdo prevalece a antiguidade da
candidatura.

Em condi¢es de equidade social, os sécios da Instituicdo preferem aos ndo sdcios.

Artigo 11°
Gestao da lista de espera

No caso de inexisténcia de vaga para admisséo a estrutura residencial, o candidato
ficara em lista de espera constante de uma base de dados.

Se o candidato ndo for convocado para diagndstico social no periodo de um ano, tera
de revalidar a sua candidatura nos servigos administrativos, sob pena de a mesma
caducar.

A candidatura caducara antes do periodo consignado no paragrafo anterior sempre
gue o candidato e/ou familiar responsével dé garantias formais (por carta ou

assinatura pessoal) de que nao esta interessado na sua manutencgéo.
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Sempre que ocorra uma vaga, o candidato sera formalmente informado pela diretora
técnica, através de uma guia de admisséo.
No caso de o candidato ndo manifestar interesse, a candidatura seré transferida para

o dossier dos desistentes.

Artigo 12°

Admissao
Na data consignada para a admisséo, o utente e seus familiares deverdo apresentar-
se, com a respetiva convocatoéria, nos servigos administrativos a fim de assinarem o
contrato de alojamento e prestagdo de servigos, bem como os demais requisitos
contratuais, apds o0 que se apresentardo no estabelecimento designado para o
alojamento, dirigindo-se ao diretor/a técnico/a ou, na sua auséncia, ao enfermeiro de
servico, a quem deverdo entregar a convocatéria devidamente assinada pelos
servicos de tesouraria da Instituicéo.
Cumpre ao utente e/ou familiar responsdvel, no ato da assinatura do contrato,‘ a
apresentagdo do comprovativo do pedido de transferéncia da sua residéncia legal
constante no Cartdo de Cidadao, para a morada da respetiva estrutura residencial.
No ambito do processo de admissdo do utente realiza-se a uma avaliagdo
multidimensional das suas necessidades, expectativas e interesses, assegurando,
sempre que necessario, a articulagao com o responsavel pelo alojamento e com os
colaboradores internos por forma a promover um processo de integra¢do e adaptagéo
eficaz do/a utente na resposta social.
Na data de inicio da prestacao de servigos (data de admiss&o) tera inicio o Programa
de Acolhimento Inicial, com a duragéo de 30 (trinta) dias.
No decurso do referido programa de acolhimento, o utente dispord de um
acompanhamento mais intenso por parte da equipa técnica constituida pelo Diretor/a
Técnico/a animador/a e enfermeiro/a, a guem cumpre a insergdo do mesmo junto de
todos os colaboradores e companheiros, bem como a transmissao de conhecimento
das normas de funcionamento, que respeitam ao regulamento interno da estrutura
residencial.
As disposicdes constantes neste artigo, e no anterior, podem ser objeto de alteragao
por questées no dominio profildtico e higiossanitério, a requisitos ditados por

normatividade em vigor, emanados pelas autoridades de saide competentes.
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Artigo 13°
Contrato de alojamento e prestacio de servigos

A admissdo na estrutura residencial para idosos pressupde a celebragdo de um

contrato de alojamento e prestacdo de servigcos celebrado ao abrigo do disposto no n®

1, alinea j), da Norma XVI do Despacho Normativo n° 75/92, de 23 de abril, com as

alteracées introduzidas pelo Despacho Normativo n°® 31/2000 e 31/07 e do n°1 do

artigo 10° da Portaria n® 67/2012 de 21 de marg¢o, que tera inicio, salvo estipulagdo em
contrario, a partir da data de admisséo do utente residente.

O contrato de prestagéo de servigos é celebrado por escrito entre a Instituicdo através

dos seus representantes, o utente e familiar responséavel, reciprocamente aceite,

elaborado em duplicado, e assinado por todos os intervenientes, definindo os termos

e condicgdes relativas a prestacao de servigos.

O presente regulamento interno faz parte integrante e é anexado ao contrato de

alojamento e prestacédo de servigos, e com a assinatura deste, o utente e familiar

responsavel expressam o conhecimento e aceitacdo das presentes regras de
funcionamento da resposta social.

Quando o utente residente estiver incapacitado e ndo puder assinar o contrato, neste

far-se-a, neste, constar tal impossibilidade, devendo ser substituido no ato pelo seu

representante, que pode ser o familiar responsavel.

O contrato de prestacdo de servigos pode ser suspenso sempre que se verifiqguem

uma ou mais das seguintes situagdes:

a) Incumprimento do Regulamento Interno de funcionamento da resposta social;

b) N&o pagamento de duas mensalidades e/ou demais custos apresentados;

¢) Sempre que o utente ou o seu representante néo aceite as orientagdes prestadas
pela Instituicdo, quanto ao servigo prestado;

d) Incumprimento do clausulado do Regulamento Interno;

e) Pode ser suspenso e/ou cessado por mutuo acordo dos Outorgantes, a todo o
tempo, mediante uma comunicagio escrita endere¢ada & contraparte, com a
antecedéncia de 30 (trinta) dias;

f) Desde que requeridas por escrito e autorizadas pela Dire¢do, poderao ser
efetuadas alteragdes por escrito, ao contrato de prestagéo de servigos mediante
elaboragdo da respetiva adenda, executada em duplicado, reciprocamente
aceite e assinada pelos representantes da Instituicdo e pelo utente e/ou

responsavel pelo alojamento.
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Artigo 14°
Disposi¢coes gerais sobre a comparticipacao familiar

A frequéncia da estrutura residencial para idosos implica o pagamento de uma
comparticipacao familiar mensal calculada de acordo com a legislagdo em vigor.
A comparticipagdo familiar mensal pode incluir duas parcelas: a comparticipagdo
familiar a cargo do utente e a comparticipagao familiar a cargo de descendentes em
1© grau ou outros.
As regras de célculo da comparticipagao familiar sdo explicitadas no artigo 15° deste
regulamento.
A comparticipacao familiar é determinada no ato da realiza¢éo do diagndstico social,
de acordo com o estipulado na Portaria n®196-A/2015 alterado pela Portaria n.© 218-
D/2019, da Diregcado-Geral da Seguranca Social e no Compromisso de Cooperagéo
para o Setor Social e Solidario (Protocolo de Cooperag¢do em vigor a data) celebrado
entre os Ministérios da Saude, da Educacéao e Ciéncia e da Solidariedade, Emprego e
Seguranga Social.
Num periodo de referéncia anual, para os utentes residentes abrangidos por acordo
de cooperacdo, o somatério de todas as comparticipagdes (utente residente,
seguranca social e descendentes ou outro) ndo pode exceder o produto do valor de
referéncia estabelecido por protocolo, resultante de um compromisso de
cooperacéo, pelo nimero de utentes residentes em acordo de cooperacéo, acrescido
de 15%.
E ilicita a exigéncia de qualquer pagamento, quer no ato de inscri¢édo, quer no ato de
ocupacéo da vaga em estrutura residencial para pessoas idosas, como condigéo de
acesso.

Artigo 15°

Comparticipacao familiar

Valor de referéncia: é um valor fixado anualmente pelo Ministério da Solidariedade e
da Segurancga Social e pela CNIS para servir de base ao calculo da comparticipagéo
familiar nas ERPIs.
Comparticipagao familiar a cargo do utente: é a prestagdo paga pelos utentes
residentes em fungéo do seu rendimento “per capita” e do seu grau de dependéncia
determinado pela aplicacéo do indice de Katz.
A comparticipagdo familiar a cargo dos utentes residentes que recebem
complemento por dependéncia corresponderd a 90% do rendimento “per capita”.

A comparticipagéo familiar a cargo dos utentes residentes sem o complemento por
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5.

dependéncia a 85% do rendimento “per capita”.

Calculo da comparticipagéo:

5.1. O célculo do rendimento do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RAF-12-D

Sendo:

RC = Rendimento “per capita’mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anuatizado)
D = Despesas mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

5.2. Despesas fixas:

Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisigdo de

habitag&o propria e permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transportes da

zona de residéncia;

As despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado

em caso de doenga crénica;

5.3. Consideram-se rendimentos do agregado familiar:

Para a ERPI Residéncias Vilavé o agregado familiar a considerar é apenas a

pessoa destinataria da resposta;

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado

familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
De pensobes;

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

Prediais;

De capitais;
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g) Outras fontes de rendimento;

e Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c): as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

e Consideram-se rendimentos prediais 0os rendimentos definidos no artigo
8.2 do Cddigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos,
urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos
titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso de prédios
ou de parte deles;

e Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no
artigo 5.° do Cddigo do IRS, designadamente, os juros de depositos
bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros;

e Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a
5% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros
valores mobiliarios, de que o candidato seja titular em 31 de Dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem;

5.4. A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal liquido é o duodécimo do total dos
rendimentos anuais ou anualizados do candidato.

Quando, no ato de admissé&o, o utente ainda nao esteja a receber o complemento de

dependéncia de 1° grau mas ja tenha sido requerida a atribuicdo do referido

complemento, a Instituicdo pode decidir pela aplicagdo da percentagem referida no
ponto 4 deste artigo.

O montante da comparticipagao referida sera atualizado anualmente, podendo ainda

ser alterado sempre que as condigdes econdmicas referidas no processo de

admissdo se alterem ou ndo correspondam a verdade dos factos.

O pagamento das comparticipagdes familiares devera ser efetuado até ao dia 8 de

cada més. Nos casos devidamente justificados e fundamentados, o pagamento

podera ser feito atd ao dia 30 de cada més.

O incumprimento dos prazos referidos no ponto anterior determina o acréscimo de
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10.

11.

12.

uma penalizacdo de 10% no 1° més e de 25% nos meses seguintes.

O incumprimento dos pontos 8 e 9 € motivo de suspenséo do contrato de alojamento
e prestacgao de servigos, a partir do 2° més de atraso.

A comparticipagédo familiar serd ainda atualizada sempre que tal resulte dos
protocolos celebrados entre a CNIS e o Ministério da Solidariedade e da Seguranga
Social ou quando se verifiguem alteragdes no grau de dependéncia do utente
residente.

Podera ser aplicada a comparticipagdo méaxima no caso do utente residente e ou o
descendente em 1° grau ou herdeiro legitimo ou outro ndo facultem toda a

documentacdo necessaria ao calculo da comparticipagéo e organizagao do processo.

Artigo 16°

Servigos prestados

A mensalidade assegura os seguintes servigos prestados na ERPI Residéncias Vilavo que

se seguem:

1.

©® N O o p e N

10.
11.
12.

13.

Alojamento;
Tratamento de roupa;
Higiene dos espagos
Atividades de animacao sociocultural, lddico-recreativas e ocupacionais;
Apoio no desempenho das atividades da vida diria;
Assisténcia de enfermagem;
Administragdo de farmacos, quando prescritos;
Alimentagao adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigoes
médicas;
Cuidados de higiene e conforto pessoal;
O acesso a cuidados médicos através do Servico Nacional da Saude;
Servigo de compras para utentes na condi¢do de dependentes;
Acompanhamento do utente por motivos de saude no e fora do concelho, desde que
se enquadre na modalidade de assisténcia médica promovida pela Instituigéo;
Gestdo dos rendimentos dos residentes em caso de incapacidade, se estes o
solicitarem ou se, existindo familia ou responsével, estes se demitirem da referida
fungéo.
Artigo 17°

Servigos extraordinarios

Consideram-se servicos extraordinarios, todos aqueles que a ERPI preste aos seus utentes
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e qgue ndo estejam previstos no artigo anterior, os quais, e que serdo objeto de

complementaridade contratual, designadamente:

1. Consultas de medicina geral e familiar, prestadas pelo médico do estabelecimento:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

A assisténcia médica promovida pela Instituicdo, visando suprir o0s
constrangimentos de acesso ao S.N.S. para que o idoso possa recorrer, emtempo
atil, a ultrapassagem dos problemas de salde que néo tipifiquem o caracter de
urgéncia hospitalar;

Para o cumprimento do desiderato constante no numero anterior, a Instituigio
faculta acesso quando o utente e/ou seu familiar o entenda como necessério, nos
dias e horas pré-definidos, a prestagéo das consultas de medicina geral e familiar
na Instituicdo, desde que esse servigo esteja acordado com o utente e/ou familiar
responsavel;

Os referidos servigos de assisténcia médica traduzem-se em consultas de
medicina geral e familiar que implicam o pagamento de um valor mensal
simbélico constante de tabela atualizada anualmente em fun¢éo dos indicadores
inflaciondrios, afixada em lugar de estilo a que o candidato tera acesso no ato do
diagnédstico social €, posteriormente, no ato de assinatura do contrato;

O idoso e ou familiar responsavel poderdo desistir desta modalidade de
assisténcia prevista nos numeros anteriores, sempre que assim o entendam e
manifestem, por escrito, a Instituigdo essa vontade, com uma antecedéncia de

trinta dias relativamente a data de cessagéo dos servigos médicos.

2. Medicamentos:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Fica a cargo do utente e ou familiar responsavel, em caso de optar pela
manutencdo da assisténcia médica pelo SNS, a aquisicdo direta dos
medicamentos;

Os medicamentos adquiridos pela Instituicdo, em resultado da medicagéo
prescrita pelo médico, ao seu servigo, ser-lhe-do cobrados, posteriormente a
assuncdo desses encargos pela Instituicdo, bem como os seus custos de
preparacéo.

Os medicamentos adquiridos pela Instituicdo em resultado da medicacéo
prescrita pelo médico ao seu servigo ser-lhe-d0 pagos posteriormente &
assunc¢ao desses encargos pela Instituicdo;

Esta suportara o custo desses medicamentos através de um valor que o utente
mantera em conta corrente para esse efeito;

Cumpre ao utente ou familiar responsével assegurar a reposigao do valor inicial
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

da conta corrente, condicdo indispensavel para que a instituigdo volte a efetuar
pagamentos de medicamentos que sejam necessarios adquirir;

2.6. O valor do depdsito inicial a constar em conta corrente deverad aproximar-se
tendencialmente daquele que em diagndstico social for considerado como sendo
o de referéncia do custo dos medicamentos consumidos.

Materiais especificos de tratamento de enfermagem:

3.1 Sem prejuizo do servigo gratuito de enfermagem, cumpre ao utente o pagamento
de materiais especificos para execugdo de tratamentos como é o caso dos
pensos complexos;

3.2 O roldaqueles materiais constara de tabela prépria em vigor no ato de admisséo
do idoso a anexar ao respetivo contrato;

3.3 A atualizagao da tabela referida no niamero anterior processar-se-4 em fungéo
dos valores parametrizados pelo mercado, os quais seréo objeto de publicacéo
interna com conhecimento antecipado pelos utentes e familiares;

Meios auxiliares de diagndstico;

Intervencdes cirlrgicas e/ou alojamento hospitalar e demais tratamentos ligados a

saude;

Taxas moderadoras;

Produtos de incontinéncia (fraldas; pensos etc.);

Algélias;

Sacos de urina ou colostomia;

. Proteses dentérias;

Oculos;

Fisioterapia;

Deslocagdes por motivos de salde e/ou pessoais, dentro e fora do concelho de
Portimao, em transportes da Instituicado e ambuléncias;

As despesas adicionais com atividades ocupacionais fora do concelho;

Vestuario;

Chamadas telefdnicas realizadas pelo utente residente ou por sua conta;

Utilizacdo de servigos de barbeiro e cabeleireiro, nos dias e horas para isso
estabelecido;

Cumpre ao utente e ou familiar responsdavel custear as atividades ocupacionais
realizadas fora do concelho, assim como manifestagdes culturais, desportivas e
outras, cujas iniciativas apesar de pertenceram a Instituicéo, lhes sejam comunicadas

como geradoras de encargos dando-se-lhe conhecimento destes e cuja participacéo
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19.
20.

obtenha a sua concordancia;

As despesas originadas pelo falecimento do utente residente;

A prestacdo dos servicos mencionados nos numeros anteriores, sdo sempre
previamente autorizados pelo utente residente ou familiar responséavel, e os seus
custos sao os constantes das tabelas estabelecidas anualmente pela Instituicdo que
serdao anexas ao contrato de alojamento, excecgao feita ao previsto no ponto 3 deste
mesmo artigo, custos que serdo devidamente discriminados e cobrados no recibo de

mensalidade do més seguinte aquele em que séo efetuados.

Artigo 18°
Redugdo da comparticipacao familiar mensal
Iniciando-se a frequéncia da resposta social até ao dia 15, inclusive, a importancia a
pagar sera a correspondente a totalidade das comparticipagdes mensais acordadas.
Se a admissdo se verificar a partir do dia 16, a importancia a pagar sera a
correspondente a metade do valor das comparticipagées mensais acordadas.
Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipacio familiar mensal quando se
verifique um periodo de auséncia que exceda 15 dias seguidos, desde que

devidamente requerido e/ou fundamentado.

Artigo 19°

Extingao do contrato de alojamento

Sempre que a extingdo do contrato, por rescisdo ou falecimento do idoso, ocorra a partir

do dia 16 de cada més, a importancia a pagar serd a correspondente a totalidade das

comparticipagoes mensais acordadas com o utente residente; caso ocorra até ao dia 15

de cada més, a comparticipacao familiar sofrerd uma reducgéo de 10%.

1.

Capitulo IV

Da admissao de utentes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperacao

Artigo 20°
Condigdes gerais de inclusao
A admissdo de utentes extra acordo de cooperagédo ndo devera exceder a diferenca
entre a capacidade fisica de alojamento do estabelecimento € o numero de utentes

previstos em acordo.
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Artigo 21°
Comparticipacao familiar

Os utentes deste regime contratual tém as mesmas garantias de servigos que 0s
demais.

De acordo com o ponto 8 da cldusula 92 do Protocolo de Cooperagdo entre o
Ministério da Solidariedade e da Segurancga Social e a CNIS, para 2013 e 2014, que
refere “Relativamente aos utentes em estrutura residencial para pessoas idosas que,
dentro da capacidade definida, se ndo encontram abrangidos por acordo de
cooperagéo, ¢ livre afixagao do valor da comparticipacao familiar, ndo devendo atingir
os valores praticados na rede lucrativa e ndo podendo, em qualquer circunstancia, ser
recusada a celebragdo de acordo de cooperacéo para esses utentes, aplicando-se,
nesse caso, as regras de comparticipagéo previstas neste Protocolo.”

A Instituicdo é subvencionada através de mensalidades constantes de valores que
ndo atingem os praticados na rede lucrativa e sdo estipulados e atualizados pelo
Corpo Diretivo em cada anualidade, diferenciando-se em funcéo de dois modelos
habitacionais, a saber: o unipessoal que supde a vivéncia do utente em quarto

individual e o unifamiliar que supde a vivéncia do utente em quarto duplo.

Capitulo V

Regras gerais de funcionamento

Artigo 22°
Da prestacgao de servigos

Periodo de funcionamento - laboragao continua;

Alojamento

a) O modelo unipessoal desta resposta social sup6e a vivéncia do utente em quarto
individual; em contrapartida, o unifamiliar supde a vivéncia em quarto duplo, pelo
gue é condigao basica de acesso aos servicos que os candidatos se disponham
a partilhar o quarto com um/a companheiro/a de residéncia;

b) Os utentes sdo responsaveis, disciplinar e materialmente perante o
estabelecimento e terceiros, por prejuizos gue voluntariamente possam causar
nas instalagdes, equipamentos e utensilios, desde que o seu estado de salde
configure imputabilidade;

c) Cada quarto tem um dia fixo, por semana, para a mudanca geral da roupa de

cama, coincidente com um dos dias do banho;

22



d)

e)

f)

A fim de tornar eficaz o normal funcionamento da prestagédo de cuidados € de
apoio imediato, em caso de emergéncia, as portas interiores das divisfes da
residéncia seréo desprovidas de chaves;

As residéncias possuem ar condicionado pelo que, em abono da sua seguranga
pessoal, o utente prescindirad do uso de resisténcias elétricas, designadamente
caloriferos ou ferros de engomar;

E expressamente proibido fumar dentro das residéncias.

Ocupacao das residéncias

a)

b)

c)

Mobilidade

- Ao beneficiar da prestagao de servigos nas Residéncias Vilavo, o utente esta
sujeito a mudanca de espago por forca de inadaptacdo ao mesmo,
observando-se, nesses casos, a transferéncia para um espago com
condicdes de bem-estar e conforto similares;

- Aocorréncia de uma vaga na residéncia, quer por desisténcia, transferéncia
ou falecimento, podera implicar a integragdo do utente isolado numa outra
residéncia onde permaneg¢a uma pessoa s, ou a ocupacéo do lugar vago por
candidato do mesmo sexo;

Transigdo para a Enfermaria

A imposicéo, através de diagndstico clinico, da necessidade de cuidados de

salde intensivos supord a mudanga temporaria ou definitiva do utente para a

enfermaria da ERPI Lar do Altoc da Raminha, que dispde de equipamentos

especializados para o efeito, sem depreciagéo das condigoes de pagamento
devidas a Instituicio;

Transicdo para a ERPI Lar do Alto da Raminha

Desde que a pessoa néo retuna manifestas condigbes de orientagcdo espacio

temporal, e mediante o acordo expresso dos seus familiares, efetuar-se-a a

transicdo para o Lar do Alto da Raminha, em idénticas condigbes de bem-estare

de conforto, preconizando-se novo contrato de alojamento e prestagdo de

servigos.

Alimentagéo:

A alimentagdo fornecida pela Instituigdo é elaborada tendo em conta as

necessidades, habitos e preferéncias dos utentes.

a)

O equipamento proporciona aos utentes as seguintes refeigdes:
- Pequeno-almogo pelas 9 horas;

- Almocgo pelas 12 horas;

23



b)

c)

d)

e)

- Lanche pelas 16 horas;

- Jantar pelas 18. 30 horas;

- Ceia a partir das 21.30 horas.

A alimentagdo compreende a refeigdo geral e dietas prescritas pelo clinico da
Instituicdo, mediante receita individual, visada pelo diretor técnico e entregue nos
servigos de cozinha;

Semanalmente é afixada uma ementa no estabelecimento, em local préprio, em
cuja elaboragdo os utentes poderdo participar com sugestdes a equipa
responsavel.

Caso o utente queira confecionar uma das refeicdes principais, devera avisar
previamente a ajudante de agao direta de servigo a sua residéncia;

Os horarios das refeigcOes deverdo ser pontualmente observados pelos utentes.

Cuidados de higiene e imagem pessoal

a) Os cuidados de higiene e imagem pessoal sdo prestados de acordo com as
necessidades de cada utente;

b) Na prestagdo destes cuidados, cada utente é tratado com respeito pela sua
individualidade, sendo-lhe  assegurado privacidade, autonomia e
confidencialidade. Evita-se tudo o que possa levar o utente a sentir-se diminuido
na sua dignidade;

c) Osutentes deverdao andar sempre apresentaveis € em perfeito estado de higiene;

d) Parao efeito, deverao, no ato do alojamento, ser portadores do respetivo enxoval,
roupas de uso pessoal suficientes.

e) No ato da admissao é destinado um dia na semana para prescrigdo do banho,
sem prejuizo do utente auténomo poder efetuar a sua higiene pessoal em
guaisguer outros momentos.

Vestuario

a) O vestudrio deverd manter-se sempre limpo e em devidas condi¢gdes de
apresentacgao;

b) A identificagdo da roupa é obrigatéria e da responsabilidade dos servigos de
rouparia, que a identifica de forma discreta utilizando etiquetas préprias para o
efeito a fim de que ndo surjam problemas de desaparecimento ou trocas;

c) Sempre que cada utente adquira uma peca nova de roupa, devera entrega-la de
imediato a ajudante de acéo direta, a fim de que seja enviada para os servigos de
rouparia para marcagao;

d) Apds o tratamento das roupas nos servigos de lavandaria, as ajudantes de agéo
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direta procedem a sua distribuigdo e arrumag¢ao nos respetivos roupeiros;

e) Sempre que surjam problemas com o vestudrio de cada utente, este devera
dirigir-se a ajudante de agéo direta apresentando a sua queixa. Esta, por sua vez,
tomara as necessarias medidas junto dos servigos de costura e de lavandaria e
roupas;

f) Nao é permitida a lavagem de roupa nos quartos ou casas de banho, podendo os
utentes, que queiram fazé-lo, lavar algumas pecas de roupa na lavandaria;

g) Deverd ser facultado o acesso do pessoal de agéo direta aos roupeiros, para
limpeza e asseio dos mesmos;

Intervencgao social

7.1 O servigo social do estabelecimento estd ao dispor dos utentes para estudo e
colaboracao nas possiveis solugdes dos seus problemas, quer de adaptagao
ou de readaptagéo social ou outros, capacitando-os e fortalecendo-os, de
forma a possibilitar decises responséveis e autbnomas por parte dos utentes.

7.2 Animacgao sociocultural

A Instituicdo promove atividades ocupacionais e de lazer, com o objetivo de estimular

e promover a adaptacéo, a qualidade de vida e o bem-estar fisico e psicologico do

utente e retardar o seu processo de envelhecimento.

a) Estas atividades sdo planeadas pelo/a técnico/a responsavel pela animagao
sociocultural do estabelecimento, tentando envolver na sua organizagéo, quer 0s
utentes, sempre que o seu estado de salde o permita, bem como as familias e
amigos;

b) Todas as atividades socioculturais e de lazer sdo previamente programadas e
registadas em plano mensal o qual é aprovado pela diretora técnica;

c) O Plano mensal de atividades socioculturais e de lazer é afixado em local pré-
definido para consulta dos utentes e seus familiares;

d) Todas as atividades ocupacionais e de lazer realizadas no exterior séo
consideradas extras, cuja despesa é coberta pelos utentes, sendo cobradas no
recibo da mensalidade do més seguinte ao que sdo efetuadas, ficando essa
despesa coberta a cargo dos utentes;

e) Quando solicitado e mediante vaga e/ou disponibilidade, é assegurado ao utente
com dependéncia o acompanhamento ao exterior a fim de o apoiar nas suas
necessidades, nomeadamente na realizagdo de compras.

Assisténcia médica, medicamentosa e de enfermagem

a) Aaquisicdo dos servigos definidos no artigo 17° do presente Regulamento como
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10.

b)

c)

d)

e)

f)

g

h)

)

servigos extraordinarios é da responsabilidade dos utentes ou seus familiares a
guem cabe suportar o respetivo pagamento.

Cumpre ao familiar responséavel do utente que opta pela manutengdo da
assisténcia médica através do SNS, acompanha-lo nas consultas, tratamentos e
realizacdo de exames complementares de diagnéstico.

Decorre da obrigagdo da alinea anterior, a de ficar a caber ao utente e ou familiar
responsavel a aquisicéo direta dos medicamentos que naquela assisténcia sejam
prescritos.

A administracdo medicamentosa durante a prestacao de servi¢os aos utentes
gue optam pela manutengdo da assisténcia médica através do SNS, sé sera
possivel mediante apresentagcdo da prescricdo médica e preenchimento
obrigatdrio de uma autorizagao do familiar responséavel.

Sempre que a prescricdo médica sofrer alteragfes & da responsabilidade do
utente e/ou familiar responsavel comunicar tais alterag¢des a Institui¢do, sendo
necessario entregar nova prescricdo médica (devidamente atualizada)
acompanhada pela autorizagéo devidamente assinada e datada.

A preparacado dos medicamentos é feita pelo enfermeiro responsavel de acordo
com a prescrigao medica, em caixas individualizadas, devidamente identificadas
com o nome do utente.

A fim de racionalizar procedimentos, existe no consultério uma ficha clinica
individual onde sdo anotadas todas as situagdes de salde de cada utente,
exames complementares respetivos, bem como a respetiva medicamentagéo e
sua aplicacéo.

Os servicos de enfermagem efetuam a preparagcédo diaria da medicacéo a
administrar a cada utente, nao sendo permitida a automedicacéo.

Sempre que um utente pretenda obter consulta de rotina pelo médico do
estabelecimento, devera informar, de véspera, o enfermeiro de servigo para que
se possa programar convenientemente a marcacgao de consultas;

Em situagdes de emergéncia e sempre que 0os médicos ndo estejam de servigo,
os utentes serdo conduzidos aos servicos de urgéncia do Hospital, sendo o

familiar responsavel imediatamente contactado.

Utilizagdo dos Servigos

a)

Os utentes deverao dirigir-se ao diretor técnico para problemas de organizagao
da estrutura residencial, problemas sociais e para dificuldades de

relacionamento com os companheiros ou funcionarios;
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b)

d)

f)

g

Aos servigos de saude, em caso de doenga;

Aos enfermeiros para problemas relacionados com a higiene, alimentagéo,
vestudrio e saidas da estrutura residencial, ou dificuldades de relagdo com o
pessoal de acao direta;

Aos servigos administrativos para depdsitos ou levantamentos em dinheiro que
pretendam fazer nas suas contas correntes;

Aos servicos de lavandaria e roupas caso queiram lavar, secar ou passar a ferro a
suas roupas pessoais, uma vez que tais atividades ndo poderdo ter lugar em
gualquer outro espacgo;

Aos servicos de terapia ou animagéo para a sua participa¢éo nas vérias atividades
de animacéo e recreacgao, bem como para a solicitagdo de compras no exterior
(no caso de utentes dependentes);

Utilizagdo das carrinhas

-

e O estabelecimento é apenas uma estrutura residencial. Todavia,
proporciona, a titulo de servigo extraordindrio, veiculos proprios para
transporte dos utentes, a nivel intra ou extra concelhio, &8s consultas de
rotina, externas e ou de especialidade, exames de diagndstico clinico, sob
orientagdo dos servicos de saude, desde que os utentes ou seus familiares
assumam a responsabilidade e custos dos mesmos constantes de precaério,
anualmente atualizado em fungéo dos indicadores inflacionarios.

e O transporte de utentes a titulo de servigo extraordinario mencionado na
alinea anterior, pode processar-se ou nao com 0 Sservico de apoio
institucional aos idosos através de acompanhamento por funcionarios,
sendo que 0os mesmos ou seus familiares comportaréo custos diferenciados,
constantes de precéario anualmente atualizado em fung¢do dos indicadores

inflacionéarios.

11. Poupancgas dos Utentes

a)

b)

O estabelecimento ndo se responsabiliza por eventuais furtos de dinheiro ou
outros bens pessoais que se encontrem a guarda dos utentes;
No sentido de garantir maior seguranga aos bens dos utentes, este dispée de um
servigo de apoio que funciona no regime constante das alineas seguintes:

Os bens de valor (metal amarelo ou metal branco), depois de devidamente
identificados, podem ser entregues nos servigos de tesouraria que os guarda em
cofre, podendo o utente requeré-los sempre que os entenda utilizar. A

movimentacéao destes bens é feita em termos idénticos aos verificados na alinea
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12.

13.

c);

c¢) O dinheiro podera ser depositado nos servicos de tesouraria, @ ordem dos
utentes, podendo estes levantar ou depositar 0s montantes que entendam;

d) A movimentacéo do referido dinheiro é efetuada através da entrega de guias de
depdsito ou levantamento, devidamente assinadas pelos interessados, cujos
originais ficam sempre em posse do utente.

Meios de suporte audiovisual

a) A utilizacdo de meios de suporte audiovisual de utilizagdo em espagos comuns,
designadamente quartos de utentes, como televisores ou dispositivos analogos,
a pedido do utente ou do responsavel pelo alojamento, estd condicionada a
transmisséo da propriedade do respetivo suporte para a Instituicéo.

b) O utente ou o responsével pelo alojamento deverdo fornecer:

*  Fatura comprovativa da aquisigdo com o numero de identificagéo fiscal da
Instituicéo, figurando este como consumidor final.

« Documentos complementares legais e contratuais associados a aquisi¢éo,
nomeadamente, instru¢des de utilizac&o e garantia;

e Todos os dispositivos auxiliares associados e necessérios a utilizagdo do
suporte.

c) A utilizagao do suporte pelo utente estara sujeita a instrug¢des, procedimentos e
horérios definidas, caso a caso, pelo diretor técnico e encarregados do
estabelecimento, visando salvaguardar a tranquilidade, conforto e comodidade
dos restantes utentes do estabelecimento.

As disposi¢bes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questoes

no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em

vigor, emanados pelas autoridades de salide competentes.

Artigo 23°

Comunicacéao dos familiares com o estabelecimento

Para a obtencgao de informagdes relativas ao quotidiano do utente, cumpre aos familiares

dirigirem-se:

1.

Aos enfermeiros para obtencéo de informacdo quanto ao estado de salde dos
utentes.
Ao diretor técnico para a equagao de problemas relativos as relagdes entre os utentes

entre si, relagdo entre pessoal e utentes, e ao funcionamento geral dos servigos.
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Artigo 24°
Das visitas e acompanhamento familiar

Porque a vivéncia coletiva numa estrutura residencial constitui uma experiéncia nova

e de dificil adaptagao, o acompanhamento familiar é fundamental. Para o efeito, o

estabelecimento tem a disposi¢cao dos utentes e familiares, a possibilidade de realizar

visitas de caracter virtual ou presencial, a desenvolver em espacgos especificos e

adequados, que salvaguardam a privacidade da relagdo entre o utente e de quem o

visita.

As visitas tém a duracdo méaxima de 45 minutos, e decorrem de 22 a sabado, apés

imprescindivel agendamento prévio, de 24h de antecedéncia com o/a Animador/a

Cultural e/ou Técnico/a de Geriatria, através de contacto telefénico cedido aguando

da admissao do utente no estabelecimento.

Arealizagao das visitas supora que, a chegada, o visitante aguarde a entrada principal

do respetivo edificio, toque a campainha e aguarde a colaboradora, que fard a recegao

e acompanhamento ao local designado para o efeito, retirando-se ap6és o inicio da

mesma para conferir privacidade ao visitante e ao utente, regressando no término do

horario.

Nas visitas presenciais, ndo é permitida a entrada e livre circulagéo de visitantes no

interior da zona de alojamento dos utentes, nem o livre acesso aos equipamentos

individuais do quarto, ou das residéncias, bem como a utilizacdo dos sanitarios da
instituicao, sob pena de interdi¢do da visita.

As visitas a utentes com doenca impeditiva de deslocacgéo, séo visitados no quarto ou

enfermaria, no maximo por duas pessoas, pelo periodo de 30 minutos, nos mesmos

termos do agendamento prévio previsto no numero 2.

5.1 As visitas dos residentes com doencga impeditiva de deslocagdo, que se
encontrem nos quartos ou em enfermaria, é expressamente vedada a entrega de
objetos pessoais, géneros alimentares ou demais produtos, bem como a
utilizagao das instalagdes sanitarias dos utentes.

No ato da visita, as informagdes de ordem clinica aos familiares s&o da

responsabilidade Unica da equipa de enfermagem, devendo o visitante promover

contacto oportuno com a mesma.

Para cada utente podem ser agendadas duas visitas semanais, a fim de que as

mesmas possam ser garantidas, com equidade e em condi¢des de privacidade a

todos os utentes.

Com um limite de 3 familiares/visitantes por utente, as visitas decorrem das 14h15 as
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10.

11.

12.

17h45, nas balizas temporais seguintes (14:15-14:45/ 15:15-15:45/16:15-16:45/
17:15-17:45).

As visitas poderao decorrer no interior e/ou no exterior do estabelecimento desde que
estejam reunidas condigdes logisticas e climatéricas para o efeito.

Os visitantes obrigam-se ao cumprimento de todas as normas instituidas, em épocas
singulares (de pandemia ou outras que exijam requisitos diversos, dimanadas da DGS
ou Segurancga Social), nomeadamente etiqueta respiratdria, higienizagédo das méaos
(desinfecdo com solucdo alcodlica disponibilizada) e utilizagdo obrigatoria de
mascara, ou outros equipamentos de prote¢do individual.

As visitas virtuais podem ocorrer apds agendamento prévio, com a Animadora Cultural
e/ou Técnica de Geriatria, pelo contacto cedido aguando da admisséo do utente,
podendo as chamadas ser realizadas das 14h as 15h30 das 16h30 as 17h30, tendo a
duracdo maxima de 15 minutos, de 22 a sdbado, sujeitas a gestdo da agenda.

Os visitantes também podem agendar um contacto mévei, e falar com os utentes
residentes que carecem de apoio na recegdo da chamada telefénica, das 14h as
15h30 das 16h30 as 17h30, de 22 a sabado, por um periodo de 15 minutos, ficando o

numero de contactos limitados apenas por gestdo da agenda.

Artigo 25°
Saidas do Estabelecimento

As saidas dos utentes, com acompanhamento de um visitante, tém lugar apds

agendamento prévio com a Animadora Cultural e/ou Técnica de Geriatria € podem

ocorrer todos os dias da semana, mediante horério acordado.

As saidas didrias dos utentes auténomos, sem acompanhamento, apenas carecem

de informac&o junto do/a Animador/a Cultural e/ou Técnico/a de Geriatria, ou, na sua

auséncia, junto das ajudantes de acéao direta.

2.1 As saidas dos utentes autdbnomos, sem acompanhamento, s6 poderéo ter lugar a
partir das 8 horas e o recolher devera verificar-se até as 24 horas, ndo podendo o
idoso ingressar no estabelecimento a partir daquela hora.

2.2. Excetuam-se ao periodo de tempo anteriormente definido, por motivos
ponderosos invocados pelo utente, aqueles que previamente sejam
comunicados a/o diretor/a técnico/a, que os fara constar no livro de registo de
ocorréncias noturnas.

As saidas por mais de 24 horas, de utentes, independentemente do seu grau de

autonomia, supdem aviso prévio, ao diretor técnico, ou na sua auséncia, ao/a

30



Animador/a Cultural e/ou Técnico/a de Geriatria, e o preenchimento da ficha de
responsabilizagéo pela saida, pelo utente ou familiar responsavel, conforme o grau de
autonomia diagnosticado.

3.1. Os familiares ou amigos que pretendam rececionar os idosos para efeito de
saida do estabelecimento deverdo aguardar na entrada do referido
estabelecimento que a funciondria encaminhe o utente ao seu encontro.

3.2. Caso se verifiquem os procedimentos constantes da alinea anterior, os
familiares tém o dever de efetuar a certificagdo, no local, com o pessoal
responsével, das pertengas em transito para o exterior (designadamente
medicamentos, vestuario, etc.).

As restrigdes as saidas dos utentes, sem acompanhamento do pessoal ao servic¢o, ou

de familiares, apenas tém lugar no caso de idosos desprovidos de orienta¢do espécio-

temporal, com diagnéstico clinico no momento da admisséo ou posterior parecer dos
servigos clinicos ou de enfermagem, dirigido a dire¢éo técnica do estabelecimento,
com conhecimento formal subsequente aos familiares responsaveis.

4.1. Em caso de discordancia do procedimento constante do ponto anterior, por
parte do familiar responsével pelo alojamento, este obriga-se a assinar um
termo de responsabilidade em como assume a total responsabilidade pelas
saidas auténomas do utente.

Os utentes podem efetuar saidas prolongadas, nomeadamente a titulo de gozo de

férias, junto dos familiares ou amigos, ao longo do ano, sem quaisquer restrigcoes

temporais, desde que o/a diretor/a técnico/a seja do facto previamente avisado e apos
preenchimento da ficha de responsabilizagdo da saida pelo utente ou seus familiares,
mantendo o pagamento integral das subveng¢des devidas a Instituigéo.

As disposicdes constantes neste artigo podem ser objeto de alteragéo por questoes

no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em

vigor, emanados pelas autoridades de saude competentes, com consequente
aplicacdo aos utentes e visitantes que se obrigam ao cumprimento de todas as

normas instituidas.

Artigo 26°

Disciplina
Compete ao utente e seus familiares regularem-se pelas normas constantes deste
Regulamento, sem prejuizo das constantes do cédigo de conduta da instituicdo.

N&o é permitida a posse de armas, facas ou outros objetos contundentes, que pode
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ser motivo de saida compulsiva do estabelecimento.

3. Nao é permitido o estado de embriagues, que pode ser motivo de saida compulsiva do
estabelecimento.

4. A pratica de agressdo a companheiros, funciondrios ou outras faltas graves,
constituem motivo de justa causa para a saida compulsiva do estabelecimento.

5. Os referidos procedimentos nao dispensam encaminhamento para o poder judicial,
avaliada a dimenséo e natureza da sua gravidade;

6. Assituacoes de conflito devem ser resolvidas pelo diretor técnico ou, na sua auséncia,
pelos enfermeiros ou encarregada de servigos gerias, ndo devendo o utente queixoso
entrar em didlogo direto com o pessoal ou companheiros;

7. Quando o entender necessario, podera o utente solicitar verbalmente, ou por escrito,
a sua comparéncia em reunido de Diregdo, a fim de expor as suas queixas ou

reclamacoes.

Artigo 27°
Formas de atuacao em situag¢ao de emergéncia
Todos os colaboradores em contacto direto com os utentes tém conhecimento dos
procedimentos a seguir em caso de acidente ou doenga subita, bem como nas
relacionadas com a ingestdo de alimentos (intoxicagdes, mal-estar, engasgamento). Os

procedimentos encontram-se dispostos no regulamento interno do pessoal.

Artigo 28°
Procedimentos em Situacao de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos
Todos os colaboradores em contacto direto com os utentes tém conhecimento dos
procedimentos em situagdo de negligéncia, abusos e maus-tratos. Os procedimentos

encontram-se dispostos no regutamento interno do pessoal.

Artigo 29°
Procedimentos em caso de desaparecimento de utentes
1. Em caso de desaparecimento de um utente, o diretor técnico ou na sua auséncia o/a
enfermeiro/a ou a ajudante de enfermaria, contactara imediatamente com o familiar
responsével pelo alojamento, sugerindo contactos com a rede familiar e de amizades,
providenciando, simultaneamente, para que os responsaveis pelo Estabelecimento
sejam informados logo que se saibam noticias do mesmo.

2. Deveré efetuar, apés comunicacio e consentimento do responsavel do alojamento,
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contacto imediato e pessoalcomaP.S.P., dando nota do deSaparecimento do utente,
munindo-se da respetiva ficha clinica. Caso da mesma néo conste, excecionalmente,
fotografia, devera contactar os servi¢gos administrativos a fim de se solicitar o acesso
a0 processo.

Estes procedimentos sdo da responsabilidade respetivamente, do diretor técnico,
enfermeiro/a, ajudante de enfermaria de servico e, na falta destes, cumprird a
encarregada (dos servicos gerais) tomar as medidas acima descritas. Na falta de
qualquer dos acima mencionados, cumprird a uma ajudante de agao direta tomar, de
imediato, idénticas medidas devendo, logo que os superiores hierarquicos estejam
presentes, informar dos procedimentos ja adotados, a fim de que estes prossigam o

encaminhamento do processo.

Artigo 30°
Procedimentos em caso de doenca dos utentes

Em situagdes de emergéncia e sempre que os médicos ndo estejam de servigo, os
utentes serdo conduzidos aos servigos de urgéncia do Hospital, sendo o familiar
responsavel imediatamente contactado.

Sempre que sejam detetados sintomas de doenga ou prostragdo, que ndo se
configurem como episédios de urgéncia hospitalar, nos utentes que optaram pela
manutencéao da assisténcia médica pelo SNS, procede-se no imediato a informagéo
do familiar responsavel para que possa diligenciar de conformidade.

Sempre que um utente esteja doente ou seja hospitalizado, o familiar responsavel
pelo alojamento devera ser avisado por escrito, pelo diretor técnico, mediante
protocolo a entregar pela enfermagem aos servigos administrativos, sem prejuizo da
comunicacao telefénica com o mesmo.

Em caso de alojamento hospitalar, a enfermagem deverd estar em permanente
contacto telefénico com o hospital, procurando informar-se do estado de saude do
utente, bem como deslocar-se ao hospital a fim de verificarem as suas necessidades.
Os utentes deverao ser acompanhados pelas ajudantes de acao direta, nas consultas
externas de especialidade solicitadas internamente pelo clinico da Instituicdo ou

exames complementares de diagndstico.

Artigo 31°
Procedimentos em caso de falecimento de utentes

Em caso de falecimento, as exéquias sdo da responsabilidade do familiar responsavel
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do utente.

Se o utente néo tiver familiares, podera depositar nos servigos de tesouraria, no ato da
admissdo, um montante a estabelecer no contrato de prestagdo de servigos.

A agéncia funerdria é escolhida e designada pelo familiar responsavel no ato de
elaboracdo do diagndstico social, a fim de evitar a pressdo mercantil dos atos
funebres, podendo, no decurso do alojamento, proceder a outra escolha
concorrencial, desde que informem a Dire¢ao, por escrito em periodo que anteceda o
obito.

A comunicagéo do falecimento de um utente aos familiares deve ser personalizada,
fazendo a direcéo da Institui¢do recair esta atribui¢éo, conforme as situagoes ou/e as
circunstancias, no médico/a, ou num enfermeiro/a ou no diretor/a técnico/a.

Em caso de utentes desprovidos de familia, os servigcos de enfermagem contactam,

de imediato, a agéncia funerdria que consta nos processos individuais dos mesmos.

Artigo 32°
Desaparecimento de bens de utentes

Sem prejuizo de procurar solucionar o problema por todos os meios, os quadros de
pessoal do estabelecimento ndo se responsabilizam por eventuais furtos de dinheiro
ou outros bens pessoais que se encontrem a guarda dos utentes;

Em caso de extravio de bens da sua pertenga, o utente lesado deve dirigir-se
imediatamente a Dire¢cdo Técnica ou, na sua auséncia, ao/a enfermeiro/a ou a
ajudante de enfermaria de servigo, apresentando reclamacéo registada em formulério
préprio para o efeito, assinada pelo queixoso ou por duas testemunhas. Caso néo
saiba assinar, devera apor a sua impressao digital.

O diretor técnico devera rubricar a reclamacao e fazer o respetivo encaminhamento

para a Direcéo.

Artigo 33°

Perdidos e achados

Os servigos de tesouraria sdo depositarios de objetos e importadncias constantes de

perdidos e achados.

1.

Artigo 34°
Circuito de pagamentos das mensalidades dos utentes

A fim de racionalizar procedimentos, imediatamente apds a admissdo na ERPI, os
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servicos administrativos com base na apresentacdo do comprovativo de atualizagéo
de morada dos utentes detentores de cartdo de cidad&o, apresentam ao utente uma
circular de pedido de mudanca de residéncia ao Centro Nacional de Pensdes,
devendo o utente assinar a mesma, autorizando o envio do vale para a Institui¢éo.

No espaco de tempo que medeia a transferéncia dos vales, cumpre aos familiares

efetuarem o referido pagamento.

Artigo 35°

Procedimentos relativos aos espdlios dos utentes
Os espoélios (bens materiais do utente falecido) e a respetiva relagdo documental,
incluindo bens de baixo valor identificados nessa qualidade, sdo depositados nos
servigos administrativos, devidamente identificados imediatamente apos o obito.
O levantamento do espdlio devera ser requerido pelo cabega de casal da heranga com
assinatura notarialmente reconhecida nessa qualidade ou pelo responsavel pelo
alojamento no prazo de um ano apoés o falecimento do utente, apds o que reverterdo
a favor da instituicdo sem qualquer outra formalidade.
O requerimento do responséavel pelo alojamento devera juntar declaragdo de
autorizacdo do cabega de casal com assinatura notarialmente reconhecida nessa
gualidade para que os espdlios do utente falecido lhe possam ser entregues.
Os bens de caréater pessoal como vestuario, proteses, ajudas técnicas e outros de
baixo valor que sejam considerados nessa qualidade pela instituigdo poderdo ser
levantados mediante declaragdo de reversdo assinada pelo responsével pelo
alojamento.
Os servicos administrativos responsabilizar-se-do0 por informar a Dire¢cédo da
caducidade do prazo de guarda daqueles na Institui¢cdo, a fim de se proceder a
integragado institucional dos mesmos, para o que dispordo de registo proprio

atualizado.

Artigo 36°
Disposigdes Gerais
Procedimentos relativos ao acolhimento institucional do utente
a) Constituindo-se a entrada na estrutura residencial um momento importante na
vida do utente, importa que o diretor técnico conjuntamente com a animadora
o enfermeiro, 0 apresente ao restante pessoal de agédo direta e o levem a

conhecer as instalagdes do estabelecimento;
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b) Dada a complexidade da fase de adaptagdo, o utente dispde de um
acompanhamento mais intenso por parte do/a animador/a, a quem cumpre a
inser¢gdo do mesmo junto das funcionarias e dos companheiros, bem como o
conhecimento das normas de funcionamento do estabelecimento;

¢) O utente deverd ainda, na fase inicial de adaptacéo, ser informado pelo diretor
técnico ou seu substituto, das normas que respeitam ao regulamento interno da
estrutura residencial.

d) No ato de entrada o utente devera ser portador do enxoval, designado na ficha de
admisséo, bem como objetos de uso pessoal.

As disposi¢des constantes neste artigo podem ser objeto de alteragdo por questdes

no dominio profilatico e higiossanitario, a requisitos ditados por normatividade em

vigor, emanados pelas autoridades de saude competentes.

Artigo 37°

Sugestoes e reclamacgoes
Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamacéo interna prévia, o estabelecimento
dispde de um livro de reclamacdes que podera ser utilizado livremente pelos utentes,
familiares e visitantes.
No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamacao
interna deverdo, em primeiro lugar, dirigir-se ao diretor técnico a quem exporéo a
natureza da mesma, de preferéncia por escrito, o qual devera providenciar no sentido
da melhor resolucgdo.
Sempre que os utentes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servigcos
prestados pode ser otimizada, o estabelecimento estd aberto a sugestdes, que
deverao ser dirigidas ao diretor/a técnico/a.
Os familiares recorrerdo a Dire¢éo, por escrito, no caso de considerarem esgotadas
as solugdes de compromissos com o diretor técnico, para a resolucéo dos problemas
em aprego.
Sempre gue a reclamacao seja do foro administrativo, deverdo providenciar a sua
resolugao junto dos servigos administrativos, podendo recorrer a Diregao no caso de
considerarem esgotadas as solugdes que entendam justas junto daqueles servigos.
Assiste ainda a utentes e familiares o direito de solicitar a sua permanéncia numa
reunido de Diregdo, se acharem necessario um dialogo presencial, desde que
previamente solicitada por escrito ao corpo diretivo, a quem competira o0 seu

agendamento.
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Artigo 38°
Alteragoes ao presente Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteragbes no
funcionamento da estrutura residencial, resultantes da avaliagéo geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. As alteragbes ao presente regulamento interno serdo remetidas ao Instituto da
Seguranca Social até 30 dias antes da sua entrada em vigor.
3. As alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia de trinta dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em

caso de discordancia dessas alteragoes.

Artigo 39°
Protecao de Dados

1. O Centro de Apoio a ldosos de Portimédo assume um compromisso com a protegéo e
seguranga dos dados pessoais a que tem acesso, assegurando a protecdo da sua
privacidade e implementando todas as medidas necessérias em conformidade com a
legislagdo aplicavel.

2. Agarantia de privacidade supde a expressa proibi¢do e punig¢éo, por lei, da captagao
de imagem (fotografia ou video) ou de som de utentes, familiares e instalagoes.

3. Caso tenha sido autorizada, pelo corpo diretivo da Institui¢do, por motivos ajustados
aos fins prosseguidos pela mesma, a captagdo e divulgagcdo da imagem/som do
utente, esta s6 diz respeito a este, estando proibida qualquer captagdo de imagem
(fotografia ou video) ou de som por demais pessoas ou entidades ndo autorizadas.

4. E expressamente proibida a utilizagéo por parte do utente/familiar ou funcionério de
qualquer dispositivo de captagéo de imagem (fotografia ou video) ou de som de todos
aqueles que se relacionem com a Instituigdo, sob pena de assumirem a

responsabilidade por tal violago.

Artigo 40°
Sistema de Registos
A resposta social dispde de um sistema de registos de atividades de vida diaria
correspondente a prestacéo de cuidados, servigcos e gestdo de consumiveis, com objetivo

de monitorizacgéo, controlo e validagao dos procedimentos em ag&o na resposta social.
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Capitulo VI
Fungdes e responsabilidades de funcionérios e colaboradores
1. Asfuncgdes, responsabilidades e competéncias de todos os Funcionarios encontram-
se descritas em Regulamento Interno de Pessoal e Convengéo Coletiva de Trabalho.
2. Osdireitos e deveres dos voluntarios estdo consagrados em regulamento préprio, nos
anexos a este documento.
3. As funcgbes e responsabilidades dos estagidrios encontram-se insertas em

Regulamento Interno de Pessoal.

Capitulo VIi

Disposi¢oes diversas e transitérias

1. Este estabelecimento rege-se pelo estipulado na legislacdo aplicavel para as

condi¢Oes de instalacédo, funcionamento e modelo de cooperagdo para as respostas

sociais para pessoas idosas.

2. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diregéo, de acordo com a legislagdo em

vigor € as normas orientadoras emitidas pelos servigos oficiais competentes.

3. O presente regulamento revoga o regulamento interno, aprovado em Assembleia Geral
em 29 de novembro de 2023.

4, O presente regulamento entra em vigor a 12/05/2025.

Aprovado em sessao ordinaria da Direcéo

do Centro de Apoio aldosos de Portimao

Portiméo, 26 de margo 2025
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