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DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12

Ambito de Aplicagio
A Santa Casa da Misericordia de Cantanhede (SCMC), designada por
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperacao para
a resposta social de ERPI celebrado com o Instituto da Seguranca Social, /Q“é%‘" =

IP/Centro Distrital de Coimbra, em 01/10/2014, rege-se pelas normas seguintes.

NORMA 22
Legislagao Aplicavel
Este estabelecimento rege-se pelos principios gerais estabelecidos no
Compromisso da Misericordia, o disposto no presente regulamento e nos
normativos aplicaveis a esta resposta social, designadamente:

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

b) Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de Julho, na sua redacdo atual (portaria
218-D/2019 de 15 de Julho) — define dos critérios, regras e formas em
que assenta o modelo especifico da cooperagéo estabelecida entre o
Instituto da Seguranga Social, I.P. (ISS,1.P.) e as IPSS;:

c) Portaria n°7/2012, de 21 de Marco - Define as condicdes de
organizag&o, funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as
estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Decreto — Lei n® 33/2014, de 4 de Margo — Define o regime juridico de
instalagao, funcionamento e fiscalizag&o dos estabelecimentos de apoio
social geridos poe entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor
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Circulares de orientagdo Técnica acordadas em sede de comisséo

Nacional de Cooperagéo (CNC)

g) Acordo Coletivo de Trabalho em vigor e demais legislacéo laboral

aplicavel.

NORMA 32
Reguiamento Gerai da Protecdo de Dados — RGPD

. Os dados pessoais recolhidos e tratados pela Misericordia sao

necessarios para o cumprimento das obrigagbes contratuais no
seguimento do exigido pelo Ministério da Solidariedade e Segurancga
Social, e cumprimento de outras obrigacdes legais subsequentes.

O Titular & devidamente informado quanto as finalidades de tratamento,
direitos de que dispéem e forma de exercicio dos mesmos.

A Misericordia recolhe os dados pessoais adequados e pertinentes ao
necessario, sendo os mesmos conservados apenas enquanto se
mantém o vinculo a instituicdo, e adicionalmente durante o tempo
legalmente exigido.

A comunicagdo de dados a terceiros apenas ocorre quando estritamente
necessario para a efetivagido dos servicos ou para cumprimento de
obrigacdes legais. A comunicagdo a terceiros obriga a uma regulagcao
especifica via acordo de tratamento de dados.

A Misericordia adota medidas adequadas ao seu contexto para garantir
a seguranca prevenindo o acesso nao autorizado, a perda ou destruicéo
acidental, incluindo a obrigagao contratual de confidencialidade a todos
guantos tém acesso a dados pessoais.

A politica de privacidade e protegdo de dados encontra-se disponivel
para consulta na secretaria da Misericérdia.

NORMA 42
Objetivos do regulamento

Nos termos da legislacéo aplicavel, o regulamento interno define as regras e o

principio especificos de funcionamento da ERPI, tais como:

«
'l
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1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados! D Zit

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento

do estabelecimento prestador de servicos.
3. Promover a participagao ativa dos clientes ou seus representantes legais
ao nivel da gestéo da resposta social.

NORMA 52 j

Objetivos da ERPI A

1-A ERPI, constitui uma Resposta Social desenvolvida em alojamento coletivo, / 7@7?
de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas
atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem.
Constituem objetivos da ERPI:

a) Fomentar a permanéncia do cliente no seu meio natural de vida:

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa pelo respeito, pela historia, cultura, e
espiritualidade pessoais e pelas suas vontades conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo e
saudavel;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satide, participacao
€ seguranca e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;

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

h) Promover estratégias de manutengio e reforco da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades
para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencéo o estado de satde e

orienta¢des médicas para cada pessoa;
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i) 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;

j) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, as capacidades, a

-quebra da rotina e a manutengao do gosto pela vida;
k) Promover os contactos sociais e potenciar a integra¢ao sociai;
I) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagbes interpessoais;
m) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;
n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da
familia;

o) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagbes intergeracionais.
A ERPI deve permitir:

a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e
destes com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a propria
comunidade, de acordo com os seus interesses;

b) A participagao dos familiares ou representante legais, no apoio ao
residente, sempre que possivel e desde que este apoio contribua para o bem-
estar e equilibrio psicoafectivo do residente;

c) Assisténcia religiosa, sempre que o residente o solicite ou, na

incapacidade deste, a pedido dos seus familiares ou representante
legal.

NORMA 62
Servigos e Atividades Desenvolvidas
1. A ERPI assegura a prestagdo de um conjunto de actividades e servigos,
designadamente:
a. Alojamento (temporario ou permanente);
b. Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando

as prescricbes médicas;
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c. Tratamento de roupa;

d. Cuidados de higiene e conforto pessoal;

e. Cuidados de enfermagem, (engloba a administracido de farmacos,

quando prescritos), bem como o acesso a cuidados de satde;

Cuidados de enfermagem Higiene dos espacos;
Apoio social e psicolagico;

Apoic no desempenho das actividades da vida diaria:

~h

= @

Actividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e
ocupacionais, que visem contribuir para um clima de relacionamento 4

, | o ) =
saudavel entre os residentes e para a estimulagéo e manutengéo das ¢/
suas capacidades fisicas e psiquicas;
j- Apoio médico;

2. A ERPI pode, ainda, disponibilizar outro tipo de servigos, mediante
pagamento extra comparticipagao familiar, que visem a melhoria da qualidade
de vida do residente, nomeadamente:

a)Transporte e acompanhamento a consultas médicas e cuidados de saude:

b) Aquisicdo de medicamentos;

c) Produtos de incontinéncia;

d) Encargos funebres;

e) Aquisicdo de bens e servigos;

NORMA 72
Capacidade
A capacidade da ERPI e de 69 clientes de ambos os sexos.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 82
Condicoes de Admissao

Sao condigdes de admissao:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares,

dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo podem permanecer na

sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagctes de

A excepgao devidamente justificadas;
c) Alojamento em situagdes pontuais, decorrentes da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
d) Vontade expressa da pessoa em ser admitida ou de quem a

/L; 'W«Tj’;’epresente;

NORMA 92
Critérios de Admissao
1. Sao critérios de prioridade na selegdo dos clientes para admisséo:
a) Situacao familiar e socioeconémica mais desfavorecida; (30%)
b) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigbes de prestagao
dos cuidados necessarios; (25%)
c) Grau de dependéncia, comprovado por atestado de incapacidade de
Grau | e |l e tipo de cuidados requeridos; (15%)
d) Ser cliente da SCMC e cuja resposta ndo se considera a mais
adequada; (10%)
e) Ser residente e/ou natural da freguesia de Cantanhede; (10%)
f) Serirmao da Misericérdia; (10%)
2.A prioridade de cada situagdo serd encontrada pela reunido dos varios

critérios e em caso de empate, tera prioridade de admisséo o candidato que

10
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tenha a inscricdo mais antiga. Ainda assim, a admisséo sera prioritaria sempre

que seja avaliada a situagdo e se conclua estar em risco de acelerar ou
degradar o processo de envelhecimento.

3.S6 em casos justificaveis, a considerar individualmente e apenas em caso de '
existéncia de vagas nao concorridas, poderdo deixar de respeitar-se as :

condi¢cdes previstas nos nlimeros anteriores.

A

/
NORMA 10? /

Candidatura 27 w/ﬂﬂ?f_

1. Para efeitos de admisséo, o candidato devera proceder ao preenchimento de
uma ficha de identificag&o, presencial ou on-line, que constitui parte integrante
do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragbes efectuadas,
mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1.  Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do Cliente e do
representante legal, quando seja dado consentimento;

1.2.  Cartao de Contribuinte do Cliente e do representante legal,

= guando seja dado consentimento;
_ 1.3. Cartao de Beneficiario da Segurancga Social do Cliente e do
representante legal, quando seja dado consentimento;

1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de
subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do
cliente, quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do Cliente e do agregado
familiar, quando necessario;

1.7. Declaragdo assinada pelo Cliente em como autoriza a
informatizacéo dos dados para efeitos de elaboracdo do
processo de cliente.

2. As candidaturas podem ser realizadas online, na pagina da SCMC, ou de
K segunda a sexta-feira, durante todo o ano civil, das 9,30 as 12,30 e das
. 14,00 as 18,00 horas, nos Servicos Administrativos da SCMC, onde

11
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também serdao entregues a ficha de identificacdo e os documentos
probatoérios referidos em 1.

Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial
que determine a tutela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser

desde iogo iniciado o processo de obtengdo dos dados em faita.

NORMA 11°
Gestio da Lista de Espera

1.A inscricdo depois de efetivada tem a validade de 1 ano, devendo ser

renovada pelo candidato ou familiar/ representante legal, sob pena de

caducidade.

2.No caso em que o candidato ou o seu representante informar que nao esta

interessado na manutengéo da lista de candidatos o processo € arquivado, na
vAfea administrativa, por um periodo minimo de 1 ano e consequentemente é

atualizada a lista.

3.Quando o candidato e/ou representante legal informar a instituicdo sobre a

alteracdo da sua situagdo socioecondmica, os quais confira alteracéo as

condicbes existentes a data da sua inscrigdo, proceder-se-4 a avaliagao dos

NOVOS requisitos.

NORMA 122

Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico do
estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta de admissdo para
submeter a decisdo da Mesa Administrativa.
2. E competente para decidir a Mesa Administrativa ou em quem esta delegar.
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias.
4. No acto da admissao é devida a comparticipacéo referente a esse més.
5. A ERPI deve, no ato de admisséo:

12



Misericordia Cantanhede

A
04 Lﬁv i Regulamento Interno /
uﬂﬂ 'Uj [U‘Qd Estrutura Residencial para Pessoas Idosas :

a) Prestar ao cliente e ou familiar todos os esclarecimentos necessarios

a boa integragdo do utente, seus direitos, deveres e normas internas,

entregando-lhe o Manual de Acolhimento:

b) Informar o cliente do valor da comparticipacéo a pagar a Misericordia:
c) Entregar ao cliente ou familiar uma cépia do Regulamento Interno
d) O processo de admiss&o concretiza-se com a celebragéo do contrat

alojamento e de prestacéac de servigos, assinadc pela Mesa Administrativa, ou 77/
em quem esta delegar, cliente ou representante legal e pessoa responsavel /
pelo pagamento da comparticipagdo familiar, caso seja diferente do cliente ou
representante legal. ) %
e) Acordar um plano de integragdo e de desenvolvimento individual IK‘ (n., e

previamente definidko com o cliente/familia, tendo em conta as suas /em 7
necessidades especificas, de forma a garantir uma adaptagao de sucesso

6. Em situagcbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério

com parecer do(a) Director(a)-Técnic(o) e autorizacdo pela Mesa Administrativa

ou em quem esta delegar, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes

situacdes.

NORMA 132
Acolhimento dos Novos Clientes
1. O programa de acolhimento é implementado durante o periodo de
adaptacao acordado com o cliente ou o seu representante legal, nio
devendo ser inferior a 30 dias. Neste periodo dar-se-a especial atengio

a todas as questbes relacionais, com vista a estabelecer lagos de

proximidade, facilitadores deste processo.

2. Os procedimentos no ambito do acolhimento dos clientes sdao os
seguintes:

2.1.  No primeiro dia, estara presente a Diregdo Técnica da resposta
< social que, com uma colaboradora responsavel pelo cliente,
A desenvolvera as seguintes fungdes:

a) Apresentar o espago que o cliente ira frequentar e facilitar a

sua instalagao;

13
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b) Apresentar a equipa de colaboradores da instituicdo e
respetivo conteudo funcional;

c) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

d) Avaliar as reagdes do cliente;

e) Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;

f) Inventariar os bens do cliente;

g) Evidenciar a importancia do suporte afetivo, emocionai e
participagao da familia/pessoas significativas do cliente para o

bem-estar do mesmo na instituigéo.

h) Recordar, sempre que se julgue necessario, as regras de
funcionamento da estrutura, assim como os direitos e deveres
de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

4 . : u .
intervenientes na prestagdo do servico e no bem-estar do

)

/ cliente.
/! 3. No fim do periodo de adaptagado é realizado uma avaliag&o do programa
waz/h sqU= de acolhimento.

f 7 4. No caso de nao adaptagao do cliente, esta avaliagao deve identificar as
manifestacdes e fatores que conduziram a mesma; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a
Instituicao, quer ao cliente, de rescindir o contrato, ndo tendo contudo
direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja pagas.

NORMA 142
Alojamento dos Clientes
1. O alojamento dos clientes na ERPI processa-se em quartos, triplos, duplos e
individuais.

2. Quando necessario, os utentes poderao ser transferidos de quarto.

14
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NORMA 152

Contrato de Alojamento e Prestagido de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de alojamento e prestacdo de

servigos com o cliente e/fou com os seus familiares e, gquando exista, com o
representante legal, donde constem os direitos e obrigages das partes.
2. Do contrato, feite em duplicadc, & entregue um exemplar ao cliente,

representante legal ou familiar e arquivado outro no respetivo processo

individual. :
3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por matuo consentimento e /
assinada pelas partes. o

4. Sempre que o cliente ndo possa assinar o contrato por qualquer razéo /Z' /g'""‘ =
fisica ou psiquica serd o mesmo assinado pelo familiar ou seu responsavel.
Deve ainda ser posta a impressédo digital do cliente e escrever-se termo de

rogo.

NORMA 162
Processo Individual do Cliente
1- Na data de admissao do cliente & obrigatéria a elaboragdo de um processo
individual, com respeito pelo seu projecto de vida, suas potencialidades e
competéncias, do qual constarao, designadamente:
a) ldentificagao do residente;
b) Data de admisséo;
c) ldentificagdo do Médico assistente;
d) ldentificacéo e contacto do representante legal ou dos familiares;
e) ldentificagéo da situagéo social;
£ f) Exemplar do contrato de alojamento e prestagao de servicos;
- g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
h) Plano Individual de Cuidados (PIC), o qual deve conter as actividades
a desenvolver, o registo dos servicos prestados e identificacdo dos

responsaveis pela elaboragéo, avaliagao e revisio do PIC;

15
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i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de

situagdes andmalas;

j) Cessacéo do contrato de prestagéo de servigos com indicagao de data
e motivo.
2. O processo individual deve estar actualizado e é de acesso restrito nos

termos da legislacéo aplicavel.

CAPIiTULO I
r COMPARTICIPACOES
Subsecido | - Comparticipagcdo Financeira de clientes

abrangidos pelo acordo de cooperacao

NORMA 172
/L /o M_ = Determinagao da comparticipacao

1. O valor da comparticipagdo familiar mensal na ERPI determina-se pela
aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, variavel entre 75% e 90%, de acordo com o grau de dependéncia do
cliente. A percentagem para as Estruturas Residenciais Para Pessoas Idosas
podera ser elevada até 90% do rendimento per capita relativamente aos
utentes nas seguintes situages:

a) Conforme o grau de dependéncia e de acordo com as escalas de
avaliagdo de autonomia em vigor, as quais serdo atualizadas sempre que a
situacdo o justifique;

b) Idosos dependentes que nao possam praticar com autonomia os atos
indispensaveis & satisfagdo das necessidades humanas basicas,
nomeadamente aos atos relativos a cuidados de higiene pessoal, uso de

instalagdes sanitarias, vestuario e locomogéao (Dependentes 1° Grau);
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c) ldosos necessitados de cuidados especificos de recuperagao.u

saude com caracter permanente, que onerem significativamente o respetivo
custo (Dependentes 1° e 2° Grau).

d) Para efeitos de comparticipagdo familiar as respostas sociais de
natureza residencial considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e ‘

para determinagédo do respetivo montante, 80% do montante da Prestagao )

Social Para a Inclusac (PS!) recebida pelo cliente %//
/
NORMA 182 M i «;ﬂdr__
Prova dos rendimentos e despesas do cliente /ﬂ

1. A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentagio da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos
comprovativos da sua real situacéo.

2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacéo dos respetivos documentos comprovativos.

3. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de
rendimentos, e apds diligéncias que se considerem adequadas, pode a
Instituicdo convencionar um montante de comparticipacéo familiar até ao limite
da comparticipagao familiar maxima.

4. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacéo e
outros documentos no prazo concedido para o efeito, determina a fixacdo da
comparticipagao familiar maxima.

5.A prova dos rendimentos e das despesas fixas dos descendentes de 1° Grau
da linha reta ou quem se encontre a Prestacdo de Alimentos & sujeita as regras
presentes na norma anterior.

6.A comparticipacdo do cliente podera acrescer a comparticipagdo dos
descendentes de 1° Grau da linha reta ou quem se encontre & Prestacdo de

17




Y
V ﬁ’ Regulamento Interno
Sﬁﬂtd [ﬂSﬁ Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Misericdrdia Cantantiede

Alimentos determinada de acordo coma sua capacidade econdmica e
3 financeira.
N 7. Considerem-se sem capacidade econémica os descendentes de 1° Grau da
linha reta ou quem se encontre a Prestacdo de Alimentos, com um rendimento
per capita inferior a 25% da Remuneragéo Minima Mensal Garantida.

8. Para efeitos da determinagao da comparticipagdo dos descendentes de 1°

Grau e outros famiiiares deve atender-se & capacidade econémica de cada
agregado familiar, sendo o montante acordado entre as partes interessadas,
mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo de
forma individualizada.

9. As despesas realizadas por conta do cliente com a aquisicao de
medicamentos para uso proprio, vestuario, cuidados médicos, de enfermagem
ou de reabilitagdo efetuados fora da ERPI, funerais, fraldas ou proteses, bem
como os transportes de ambulancia efou de viaturas da Instituicdo em
situagdes ndo urgentes (consultas, regresso do hospital, etc.) nao estao

incluidas na mensalidade, serao suportadas pelo cliente.
P

WY%& ﬂ~f‘y’;‘

NORMA 19°
Calculo do rendimento per capita
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é
realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar.
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NORMA 20?2

Conceitos

1. Para efeitos do presente Regulamento entende-se que:

1.1. Agregado familiar — E o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos -
membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo /
de trabalho que revista caracter temporario), designadamente: y
a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos: | uﬂ/l""},”;-'
b. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3°j
grau;
c. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral:
d. Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisao judicial
ou administrativa;
e. Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do
agregado familiar e criangas e jovens confiados por deciséo judicial ou
administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.
2. Rendimento mensal iliquido do cliente e/ou dos descendentes de 1 Grau da
linha reta ou de quem se encontre a prestacéo de alimentos — E o duodécimo
da soma dos rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e
de Natal.
3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do cliente e dos
descendentes de 1° Grau, consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestagées a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensées e as

pensdes de alimentos;
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b) Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

c) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia e uso
do prédio ou de parte e aos servigos relacionados com aquela cedéncia,
diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario
e o pagamento ao senhorio, & cedéncia total ou parcial, de bens iméveis e a
cedéncia de usos de partes comuns de prédios. Sempre que desses bens
iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao de teor
matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do documento
que haja titulado a respetiva aquisigéo, reportado a 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo
daquela percentagem, nao se aplicando ao imével destinado a habitagao
permanente do cliente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima mensal
Garantlda situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a
5% do valor que exceda aquele limite;

d) De capitais — rendimentos definidos no art. 5° do cddigo de IRS,
designadamente os juros de depésitos bancarios, dividendos de agbes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de
outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer outro elemento do
seu agregado familiar sejam titulares em 31 de Dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem,

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para
menores pelo Tribunal, no dmbito das medidas de promogdo em meio natural
de vida);

4. Para efeitos 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 formagéo do rendimento

liquida, designadamente o imposto sobre o rendimento;
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b) As despesas com a salde e a aquisicido de medicamentos de uSo

continuado em caso de doenga croénica.
5. Para além das despesas referidas no nimero anterior a comparticipacao dos

descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do

respetivo agregado familiar para célculo de comparticipacéo pela frequéncia de O/‘@
outra resposta social.

8. Para a resposta social ERP!, ¢ agregado familiar a considerar & apenas a &//

pessoa destinataria da resposta. /
NORMA 21° %ﬁ

Reviséo e redugao da comparticipagio familiar I, e

1. As comparticipagdes familiares sao, em regra, objeto de revisdo anual
a efetuar no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragdes das
circunstancias que estiveram na base da comparticipacdo familiar,
designadamente no rendimento per capita e nas opgées de cuidados e servigos
a prestar.

2. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagdo familiar
mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15
dias seguidos.

3. A Mesa Administrativa podera reduzir o valor, dispensar ou suspender
0 pagamento das comparticipagées familiares, sempre que, através de uma
cuidada analise socioeconémica do agregado familiar se conclua pela sua

especial onerosidade ou impossibilidade.

Subsecgdo Il - Comparticipagdo financeira de clientes nio

abrangidos pelo acordo de cooperacgao

Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida nio se
encontram abrangidos pelo acordo de cooperagéo, € livre a afixacdo do valor

da comparticipagao do cliente e/ou familiar.

21



Regulamento Interno

Sﬁﬂ d [086 Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Misericérdia Cantanhede

L

CAPITULO IV
CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 222
Instalagdes

_ A ERPI tem sede na Rua Dr. Ant6nio Joseé da Siiva Poiares, em Cantanhede, e

as suas instalacdes s&o compostas pelas seguintes areas funcionais:
a) Recegéao;

b) Diregao, servigos técnicos e administrativos;

c) Instalagbes para pessoal;

d) Convivio e atividades;

e) Refeicgoes;

f) Alojamento;

g) Cozinha e lavandaria (em edificios auténomos);

h) Servigos médicos e de enfermagem;

i) Servigos de apoio (instalagdes sanitarias, arrumos, despensa);
j) Oratério.

NORMA 232
Horario de Funcionamento

A ERPI funciona 24 horas por dia, durante todo o ano.

NORMA 24*
Visitas

1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos dos clientes da ERPI,
em local destinado ao efeito, no periodo diario seguinte: de 22 a 62 feira, das
14,00 as 18,00 horas; sabados, domingos e feriados, das 14,00 as 19,00 horas.
2. Os visitantes ndo devem aceder aos quartos dos clientes sem conhecimento

prévio do pessoal em servico.

22
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3. Por razées atendiveis e desde que solicitado ao (@) Director(a) Técnico(#),

as visitas poderdo ocorrer fora do horario previsto.

4. As visitas podem ser limitadas por vontade do cliente ou por decisdo médica,

no caso de se manifestarem prejudiciais a satide e bem-estar do cliente.

NORMA 252
Saidas, pedidos de licenga ou dispensa

1. As saidas sdo livres, estando apenas subordinadas a um horario préprio,

elaborado de acordo com o funcionamento da ERPI e devendo-se acatar o

seguinte:

e

a) Os clientes invisuais, mentalmente debilitados ou aqueles cuja saida, ﬂ‘,,saﬂ“

b)

d)

por qualquer limitagao fisica, possa representar risco ou perigo para
a sua seguranga, sO terdo competente permissdo quando
acompanhados por pessoa de familia ou amiga que assuma a
responsabilidade do seu regresso a ERPI e do seu amparo fisico e
material;

Os clientes sdo dispensados, sempre que o desejem, do almogo e
jantar do mesmo dia, mediante informagéo ao/a Diretor (a) Técnico
(a);

Os clientes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica sé teréo
autorizagao de saida desde que obtenham o acordo de Médico da
Misericordia ou do Médico de familia;

No caso de o cliente desejar sair de modo voluntario e definitivo da
ERPI, tera de declarar por si ou por Acompanhante, e através de
forma escrita a cessacao do contrato;

S6 em casos excecionais, devidamente justificados, mediante
autorizagao do (a) Diretor (a) Técnico (a) podera o regresso a ERPI ir

além da hora de siléncio.
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» NORMA 26°
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagéo é efectuado na Secretaria da
SCMC, de 1 a 30 de cada més, das 9,30 as 12,30 e das 14,00 as 18.00, por
cheque, multibanco ou através de transferéncia bancaria para o NIB a facultar
pelos Servicos Administrativos, juntando comprovativo da mesma.

2. Iniciando-se a frequéncia da ERPI na primeira quinzena do més, o cliente &

. responsavel pelo pagamento da totalidade da comparticipagéo, mas so devera
’ . retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda

quinzena.
W 3. O nao pagamento dentro do periodo estabelecido no nimero 1, implica um
A acréscimo sobre a comparticipagéo de 5% no primeiro més e 10% no segundo.
/ 4. Perante o incumprimento de pagamento superior a 60 dias, a Instituicao
podera determinar o recolhimento do cliente pelo familiar responsavel, até

completa regularizagéo das comparticipagbes em falta.
/ﬂ/

1 NORMA 272
Refeigbes

1. As refeigdes séo servidas no refeitorio da ERPI, no seguinte horario:

Pequeno-aimogo — 9:00 horas
Almocgo — 12:00 horas

Lanche — 16:00 horas

Jantar — 19:00 horas

Ceia — 22:00 horas

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social.

3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, séo de
cumprimento obrigatério.

4. Somente em casos especiais, devidamente justificados, poderdo as

refeicbes ser servidas nos quartos.
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3. N&o e permitido aos clientes adquirir e trazer para a ERPI bebidas alcodlic4s

para seu uso ou uso de outros clientes, bem como receber das visitas qualquer

tipo de alimentagdo ou bebida, sem conhecimento e autorizagdo do(a)

Director(a) Técnico(a). W

NORMA 282
Actividades de animagéo e desenvolvimento pessoal Z
1. As actividades de animagéo s&o desenvolvidas de 22 a 62 feira, nos dias
uteis, das 9,00 as 12,00 e das 14,00 as 18,00 horas. Estas actividades sao ”(4
- planeadas anualmente, sendo ainda elaborado um plano mensal, que tem /m\D JT
J como base a planificagdo anual prevista pela animadora sociocultural e
supervisionada pelo(a) Director(a) Técnico(a).
2. Todos os clientes podem participar livremente nas actividades propostas,
independentemente do seu grau de autonomia, uma vez que estas actividades
podem ser adaptadas aos diferentes graus de dependéncia dos utentes.
3. Os clientes sdo motivados e avaliados no desempenho de diversas
actividades da vida diaria, segundo programa definido no Plano Individual de
Cuidados.
4. Todos os materiais utilizados nestas actividades séo fornecidos pela SCMC,
nao sendo permitido colocar nas paredes das diversas dependéncias quaisquer
pregos, caixilhos, estampas e outros objectos semelhantes.
5. Deslocagbes ao exterior, integradas no Plano de actividades, s&o
- asseguradas pela Instituigao.
~ 6. Salvo indicagdo em contrario, € sempre necessaria a autorizagdo dos
familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes ndo estejam capazes de
o fazer, para a participagdo em actividades de animacao que decorram fora da

Instituicao, os quais serdo acompanhados por colaboradores da Instituicao.
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NORMA 29%

Cuidados de Higiene

J

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados de higiene
corporal e de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade

a estabelecer de acordo com as necessidades do cliente. Os cuidados de

higiene e imagem sao prestados conforme o estabelecido no Plano Individual.
2. O cliente tem que ser tratado com respeito pela sua identidade, habitos e
modo de vida.

. 3. E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade,

respeitando os direitos dos clientes.

4. Aquando da realizagdo do servigo, as colaboradoras devem dirigir-se ao
cliente pelo seu nome, explicando as acges durante as tarefas que realizam,
promovendo o auto-cuidado.
g}‘wf} “’5. As colaboradoras devem manter devidamente limpos e arrumados, os
' \ espacos afectos a este servigo depois da prestagcao do mesmo.
6. Os instrumentos e utensilios utilizados na higiene do cliente, devem ser
limpos diariamente e arrumados em local proprio.
7. A Instituicao ficara com o encargo da limpeza do quarto e de mandar lavar,
passar a ferro e passajar todas as roupas, salvo se algum utente mostrar
vontade de o fazer, carecendo neste caso de autorizagdo do(a) Director(a)
Técnico(a).
8. Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada, é exigido a todos os
clientes a maxima colaboragéo no sentido de se manter o desejado asseio e
arrumo.
9. Sera obrigatério que todos os clientes tomem banho, obedecendo a
periocidade estabelecida, para interesse da sua salde e observando o mais

rigoroso asseio individual.
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NORMA 302
Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é
assegurado pela Instituigéo.

2. O tratamento de roupas (devidamente identificadas aquando da admissao) é
efectuado na lavandaria da Instituicdo, sendo prestados os servicos de
lavagem, secagem e engomagem.

3. A instituicéo néo se responsabiliza pelo eventual extravio de qualquer pega

ou artigo de roupa que néo esteja devidamente marcada.

NORMA 312
Apoio no desempenho das actividades de vida diaria
No sentido de promover a autonomia, os clientes sdo motivados e apoiados no
desempenho de diversas actividades de vida diaria, segundo programa préprio

e definido no Plano Individual.

NORMA 322
Cuidados de Enfermagem, bem como acesso a cuidados de Saude

1. Os cuidados de Enfermagem sao da responsabilidade da ERPI.

2. Aos clientes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, quer
pelo Médico da Instituicdo quer pelo Centro de Salde da area da resposta
social, devendo para tal proceder-se a alterac&o da residéncia do cliente, se
necessario.

3. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas, exames
auxiliares de diagnostico, terapias e outros tratamentos prescritos,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradoras da ERPI.
Nestes casos, € da responsabilidade do cliente o pagamento das despesas

inerentes, incluindo o transporte.
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¥ 4. Em situagdo de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis

(Centro de Satde, Hospital e 112).

NORMA 332

Administragao de farmacos
1. A ERPI assegura a administragédo da medicagao prescrita.
2. A medicagdo é administrada de acordo com o estabelecido na tabela
terapéutica e prescrigdo médica.
3. Os medicamentos sdo guardados em local adequado a sua conservagao e
de forma separada por cliente, acessiveis ao uso e fora do seu alcance.
4. No caso de o cliente ser diabético, os registos de controlo da glicemia sao

datados e assinados no livro do préprio.

ad

O apoio social & prestado a nivel interno pelo Técnico Superior de Servigo

NORMA 342

Outros servigos

7

am———r

Social da ERPI e, se necessario, pelos servigos de Psicologia da Instituigao.

NORMA 352
Passeios ou Deslocagoes

1. A organizacgéo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, que poderéao
ser feitos em conjunto com clientes de Centro de Dia e de SAD, sao da
responsabilidade do(a) Director(a) Técnico(a) e da Animadora Sécio-Cultural
que comunicam, através dos colaboradores, a planificagéo.

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo,

devendo tal situag@o ser previamente informada aos clientes.
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3. Durante os passeios, os clientes sdo sempre acompanhados po

colaboradoras da instituicao.

4. Salvo indicag&o em contrario, todos os clientes terdo autorizagao dos seus
familiares, ou pessoas por si responsaveis, para se ausentarem a titulo de .
passeio ou outras actividades promovidas pela Instituigéo. ﬂ

5. Sempre que a iniciativa dos passeios ou deslocacées for dos familiares do

cliente ou pessoa por si responsavel, ainda que temporariamente (festas, fins

de semana, férias, etc.), deverdo comunica-lo atempadamente ao (3) Diretor(a)
Técnico(a), assinando um termo de responsabilidade, onde devera constar o <

periodo de auséncia. /
F/“'\' ﬂ.:rﬁ—

NORMA 362

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes
1. Na data de admissdo do cliente elabora-se uma relagéo discriminativa de
todos os bens/objectos de que o cliente seja portador, assinada pelo proprio ou
representante legal/familiar e pelo(a) Director(a) Técnico(a), juntando-se uma
copia ao processo de admissao.
2. A Instituicdo somente podera ser responsabilizada pelos bens/objectos que
constem da referida relacéo e se encontrem & sua guarda, por via de processo
instruido pelo(a) Director(a) Técnico(@) da ERPI ou em quem a Mesa
Administrativa delegar.
3. Poderéao ser guardados bens pessoais, se necessario, no cofre da Instituigao,
apos serem devidamente identificados.
4. Os clientes nao poder&o possuir nos quartos, alimentos n&o fornecidos pela
Instituicdo, devendo os mesmos ser confiados aos colaboradores que
garantirdao a respectiva conservagdo e consumo por parte dos clientes de

acordo com a sua vontade e estado de saude.
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5. Os clientes ndo poderéo ter na sua posse objectos cortantes ou outros que
l\ possam colocar em risco a sua integridade fisica ou a de terceiros.
6. No caso de saida voluntaria ou perda da qualidade de cliente da ERPI, seréo
restituidos ao cliente, mediante termo de entrega, todos os bens/objectos que

sejam sua pertencga.

NORMA 372

’ Registo de ocorréncias
' 1. A ERPI dispde de livro de registo de ocorréncias, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta

resposta social.
“ 2. O livro de registo esta no gabinete da recepc¢éo da ERPI e pode ser escrito
- por qualquer colaborador desta resposta social.

(e Q»—«‘T% NORMA 38

\ Direitos dos Clientes

Séo direitos dos clientes, designadamente:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade
privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com considerago, reconhecimento da sua dignidade e
respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas
e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre
que possivel e desde que necessario e solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servico aos

membros da Mesa Administrativa;
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J) A articulagéo com todos os servigos da comunidade, em particular com

os da saude.

NORMA 392
Deveres dos Clientes
S&o deveres dos clientes, designadamente:
a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades,

nao exigindo a prestagdo de servicos para além do plano estabelecido e

contratualizado. Existindo novas necessidades, o contrato de prestagdo de

servigos pode ser revisto; y,

b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores da ERPI, assim
como os dirigentes da Instituicao; 2

c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescricdo de qualquer r
medicamento que the seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas
atividades desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo prestado;

- e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

f) Nao fumar dentro das instalagdes da ERPI;

g) Nao usar ou acender qualquer lamparina, maquina ou fogdo nos
quartos;

h) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento
Interno desta resposta social bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

i) Comunicar previamente ao (a) Diretor(a) Técnico(a) ou quem a
substitua eventuais saidas do estabelecimento, qual o destino e quem o
acompanha. Em todas estas situagées, deve o familiar/amigo preencher um
impresso, criado para o efeito, responsabilizando-se por tudo o que possa
acontecer ao cliente durante a respetiva saida;

j) Comunicar, por escrito & Mesa Administrativa, a cessacdo da
prestaca@o de servigos, nos termos previstos na Norma 422,

k) Respeitar o bom nome e o prestigio da Instituigio, por atos e palavras.
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NORMA 402
Direitos da Instituicao
N, Séo direitos da SCMC, designadamente:

a) Exigir que os membros da Mesa Administrativa e colaboradores sejam

tratados com respeito e dignidade;

b) Fazer cumprir o contrato de prestacédo de servigos acordado no acto de
admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento do estabelecimento, recebendo atempadamente a

’ mensalidade acordada;

c) Ver respeitado o seu patriménio, exigindo o bom estado do edificio e dos
seus equipamentos, sob pena de solicitar ao cliente, familia ou
responsavel, a devida reparag¢ao do dano;

d) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a veracidade das

declaragbes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;

e) Rescindir o contrato de prestagdo de servigos sempre que os clientes,

N

grave ou reiteradamente, violem as normas do presente Regulamento

Interno, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicbes € o ambiente
necessario a eficaz prestagédo dos mesmos, ou ainda, o sao relacionamento

com terceiros e a imagem da prépria Instituicio.

NORMA 41°
Deveres da Instituicao

Séao deveres da SCMC, designadamente:

a) Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurar o bem-
estar e qualidade de vida dos seus clientes e o respeito pela individualidade e
dignidade humana, promovendo a sua participa¢ao na vida da ERPI,

b) Prestar aos clientes os servigcos previstos no presente Regulamento
Interno;

c) Potenciar a participagdo do cliente na resolugdo dos préprios

problemas e na vida social e cultural da comunidade;
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d) Assegurar os recursos humanos adequados ao desenvolvimento das
atividades da ERPI;

e) Proceder a admiss&o dos clientes de acordo com os critérios definidos
no Regulamento, entregando-lhes um exemplar do mesmo;

f) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social:

g) Colaborar com os Servigcos da Seguranga Social, assim como com a
rede de parcerias adequada para o desenvolvimento da resposta social:

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente

através da auscultagdo dos clientes;

i) Manter os processos dos clientes atualizados, garantindo o sigilo dos

o

dados constantes nos mesmos. P
j) Afixar em local visivel e de facil acesso, os documentos previstos Ié ﬂf,n ﬂ"j’/
legislagdo em vigor aplicavel ou normativos provenientes do organismo de

tutela.

NORMA 422
Direitos do responsavel legal/familiar
1. O responséavel legal é a pessoa familiar ou nao do cliente, que assumira os
direitos e deveres titulados pelo cliente ou por conta prépria, e que se
relacionara com a Misericérdia.
2. A Misericordia obriga-se, para efeitos de relagdo contratual, apenas com o
responsavel legal, prestando unicamente a este quaisquer informagdes ou
esclarecimentos pertinentes.
3. O responsével legal tem direito, designadamente:
a) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o cliente,
reservando-se as de natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima
do mesmo, caso em que serao prestadas apenas com o consentimento deste;
‘ b) A ser recebido pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) da ERPI, sempre que o
solicite e tal seja justificado;

c) A efetuar reclamagées e sugestdes;
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d) Todos os demais direitos atribuidos ao cliente que nao sejam de
natureza pessoal daquele.
NORMA 432
Deveres do responsavel legal /familiar
Sao deveres do responsavel legal/familiar, designadamente:

a) Comparecer na ERPI ou fazer-se representar por alguém sempre que

for solicitada a sua presenca para a resolugéo de quaiquer problema/situacao
reIacmnada com o cliente;

- b) Fornecer atempadamente o vestudrio e calgado, devidamente

|dent|f cados, para uso do cliente;

c) Facultar a Instituigéo todos a informacdo necesséria e documentagéo
relevante para o bem-estar e correto acompanhamento do cliente;

d) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador,
renunciando ao beneficio da excusséo prévia, pelo pagamento de tudo o que

vier a ser devido a Misericordia, pela celebragdo do contrato de alojamento e
7~ prestacdo de servigos, designadamente o pagamento das comparticipagdes

mensais, demais despesas decorrentes da prestagdo de servigos e respetivas

5,

penalizagbes se a elas houver lugar;

e) Respeitar as clausulas do contrato e presente Regulamento Interno,
que nhao sejam de natureza pessoal do cliente, n&o podendo fazer cessar para
si o contrato, sem que o faga conjuntamente com o cliente;

f) Assinar o contrato de prestagéo de servigos em nome proprio, e ainda
como gestor de negdcios do cliente quando por qualquer razéo este esteja
impedido de o fazer.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 442
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local
bem visivel, contendo a indicagido dos recursos humanos afectos (Direcgéo
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l/

Técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formagdo e contetdo funciona

definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.
2. O conteudo funcional dos colaboradores constantes do quadro de pessoal
esta previsto no ACT — Acordo Colectivo de Trabalho celebrado entre a Santa
Casa da Misericordia de Abrantes e outras e a FNE — Federacdo Nacional dos )
Sindicatos da Educacéo e Outros, aplicavel 8 SCMC, publicado no Boletim do
Trabalho e Emprego, 12 série, n® 47, de 22 de Dezembro de 2001, com as
alteragoes introduzidas e publicadas no BTE n° 3, de 22 de Janeiro de 2010 e
na Portaria n° 278/2010, de 24 de Maio, sem prejuizo de outras normas /
laborais em vigor a cada momento. 4
o

3. A ERPI pode contar com a colaboragdo de voluntarios, devidamente %/em 7

enquadrados, nao podendo estes ser considerados para efeitos dos racios de

pessoal.

NORMA 45°
Direcgao Técnica

1. A Direcgcéo Técnica deste estabelecimento compete a um(a) técnico(a), nos

termos do disposto no artigo 11° da Portaria n® 67/2012, de 21 de Margo, cujo

nome, formagéo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel, e a

quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsével perante a

Mesa Administrativa pelo funcionamento geral do mesmo.

2. O (A) Director(a) Técnico(a) é substituido nas suas auséncias ou

impedimentos, pelo(a) Director(a) Técnico(a) do Servigco de Apoio Domiciliario

(SAD).
<. 3. Sem prejuizo de outras fungdes atribuidas pela Mesa Administrativa e das
: previstas no conteldo funcional, compete, em geral, ao (a) Director(a)

Tecnico(a) da ERPI dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade

pela programagéo de actividades e a coordenagéo e superviséao de todos os

colaboradores, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de gestao

técnica adequada ao bom funcionamento desta resposta social, e em especial:

a) Promover reunibes técnicas com os colaboradores;
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b) Promover reunies com os residentes, nomeadamente para a
) preparagéo das actividades a desenvolver,
c) Sensibilizar os colaboradores face & problematica da pessoa idosa,;
d) Planificar e coordenar as actividades sociais, culturais € ocupacionais
dos clientes.

e) Manter atualizado o Processo Individual de cada cliente;

f) Receber, registar e analisar as sugestoes, queixas e reclamagoes dos
clientes e seus representantes/familiares, dando-lhes o devido andamento;

‘ g) Zelar pela aplicacdo efetiva do Regulamento Interno.

‘ NORMA 46
/ Direitos dos Colaboradores

Os colaboradores em servigo, tém os direitos consignados na legislagdo em

& (Lmr/ vigor aplicavel, em especial os de serem tratados com dignidade e respeito
pelos clientes e seus representantes/familiares, assim como pelos demais

colaboradores e membros da Mesa Administrativa.

NORMA 472
Deveres dos Colaboradores
Sao deveres dos colaboradores, designadamente:
a) Cumprir, com rigor, as tarefas que lhe forem atribuidas, de harmonia
com o contelido funcional das suas profissées;
b) Cooperar nas atividades realizadas pela Instituicdo, de modo a
assegurar e melhorar o funcionamento dos servigos;
c) Respeitar os clientes, garantindo-lhes os seus direitos e exigindo o
cumprimento dos seus deveres;
d) Desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizagdo do trabalho em equipa, para
uma prestacdo de servigos com qualidade e para o bom nome da

instituicao,
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e) Participar nas acgbes de formagcdo que forem proporcionadas pefa

Misericérdia, mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua
preparacao profissional;
f) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho, prevenindo

acidentes que ponham em causa a assiduidade;

g) Guardar sigilo profissional, ndo divulgando informacdes que violem a ‘
privacidade da Instituicdo, dos seus clientes e colaboradores.
?
] CAPITULO V
' DISCIPLINA E CESSAGAO DE SERVICOS %
e

yd .
NORMA 48° }(7““ =

San¢odes/procedimentos
1. Os utentes ficam sujeitos a sangdes quando nao respeitarem as disposicbes
contidas neste Regulamento Interno e outras determinagées em vigor na
SCMC.
2. As sangdes, aplicadas pela Mesa Administrativa aos clientes que incorrerem
em incumprimento sdo, conforme a gravidade das faltas:
a) Adverténcia,

b) Exclusdo da ERPI.

3. A aplicagdo das sanges resultara da conclusdo do processo disciplinar (de
forma sumaria) instruido por pessoa nomeada pelo Provedor.

4. Em caso da aplicagdo da pena de exclus@o, o cliente ndo tera direito ao
reembolso de valores ja entregues para pagamento dos servicos e despesas
realizadas, nem ficara dispensado dos pagamentos que porventura esteja em
divida, sem prejuizo, no entanto, do direito que |he assiste de reaver os
objectos ou valores que tenha entregue a guarda da Instituicdo e constam da

respectiva relagao.

6. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser

encaminhados para a via judicial.
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NORMA 49°
Interrupgio da Prestagéo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
A inferrupcdo temporaria da prestagdo de servigos por iniciativa do cliente,
pode verificar-se por motivo devidamente fundamentado, até ao limite de 1 més,
devendo ser comunicada pelo mesmo ao (a) Diretor(a) Técnico(a), com 30 dias j'_\

de antecedéncia.

P NORMA 502

Cessagdo da Prestagio de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. A cessacao da prestagéo de servigos acontece por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagdo (reduzido a escrito com
indicagdo da data a partir da qual vigorara),.

b) Caducidade (falecimento do cliente, impossibilidade superveniente e
absoluta de prestagdo dos servigos, atingido o prazo de acolhimento
temporario, auséncia da ERPI por periodo superior a 30 dias sem motivo

DL,_,lF'ﬂstificado);

[W c) Revogagao por uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacéo do cliente.
2. Em caso do cliente ou responsavel pretenderem cessar o contrato, teréo de
comunicar por escrito a sua decisdo 8 SCMC com 30 dias de antecedéncia. A
nao comunicagdo daquele prazo implicara o pagamento da comparticipacao
mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.
3. Em caso de falecimento, ou de saida da ERPI por outro motivo por decis&o
do cliente/familia, a mensalidade desse més deve ser paga na totalidade se
ocorrer na segunda quinzena do més, ou metade se ocorrer na primeira.
4. Verificado o 6bito, a ERPI obriga-se a comunicar o facto aos familiares ou
pessoa por si responsavel, indicada na ficha de admissdo, devendo estes
proceder a remogao do corpo de imediato ou logo que possivel, sendo da sua
responsabilidade todas as diligéncias necessarias.
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5. Os familiares do cliente falecido, deverao recolher o espdlio no pra

maximo de 30 dias. Findo esse tempo esta Instituicdo assumira todos os
direitos sobre 0 mesmo.
6. A cessacgdo da prestacdo de servicos podera ainda ocorrer se se verificar
justa causa. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos outorgantes;

b) Existéncia de dividas 2 SCMC, designadamente uma cu mais
mensalidades e respetivas despesas no liquidadas no prazo estipulado;

c) Incumprimento das disposi¢des do Regulamento Interno e do Contrato /
de Prestacao de Servigos;

d) Desrespeito pelos colaboradores da ERPI e dirigentes da Instituicao.
7. A rescisdo do contrato por justa causa, implica a retirada do cliente das ilr m—ﬂﬂ?,;
instalagbes da ERPI, no prazo maximo de 10 dias, sendo da sua conta, do
familiar ou do seu responsavel todas as despesas inerentes a sua deslocagéo
para o destino, ficando desde ja estabelecido e acordado que sera a residéncia
do mesmo, do familiar ou do responsavel e a expensas suas,
independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranca.
8. O responsavel pelo cliente ndo podera cessar para si o contrato de

prestacéo de servicos sem que o faga cessar em conjunto para o cliente.

NORMA 512
Gestio de comportamentos e prevencéao de situagoes de negligéncia,
abusos e maus-tratos
1. Em caso de indicios fortes da ocorréncia de situactes de negligéncia,
abusos e maus-tratos sobre os clientes, as colaboradoras devem solicitar ao (a)
Diretor(a) Técnico(a) documento proprio, que deve ser preenchido e onde
constara o motivo da sinalizagdo. Por sua vez o(a) Diretor(a) Técnico(a)
encaminhara o mesmo para a Mesa Administrativa, ou em quem esta delegar,
que analisara e enviard, se assim o entender e se justificar, para as entidades

competentes.
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2. Situagtes de negligéncia, abusos e maus-tratos sobre o cliente por parte dos
colaboradores, devem o cliente/familiar ou representante legal efetuar o
procedimento descrito no nimero anterior, sem prejuizo de poderem acionar

qualquer outro meio legal que considerem mais adequado.

CAPITULO V!

CQ/\()/" CULTO

NORMA 522
Culto catdlico
b 1. Os clientes da ERPI tém acesso & participagdo em todos os actos de
assisténcia religiosa que, por intermédio do Capeldo ou outros sacerdotes,

forem celebrados nas suas instalagées segundo o culto catolico.

- 2. Os clientes poderdo professar qualquer religido, mas nao & permitida na
‘/4(” M ERPI actividade de culto de outras confissdes religiosas que néo a religido
catdlica.
CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 532
Reclamacdes e Caixa de Sugestdoes/Reclamagoes e Elogios

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a ERPI possui livro de reclamagdes e
Caixa de Sugestdes, que se encontra na recegao do estabelecimento.

2. A Caixa de Sugestdes tem como objetivo o conhecimento por parte da
Instituicdo da opinido dos clientes acerca dos servigos prestados e possiveis
oportunidades de melhoria.

3. As Sugestdes e/ou Reclamagbes serdo analisadas pela diretor (a) Técnica e
encaminhadas a4 Mesa Administrativa da Misericordia, que deliberara em
conformidade e informara a resolucéo do preponente da sugestao/Reclamacéo.
4. Os procedimentos utilizados inerentes as reclamagdes séo os definidos no
Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de Setembro, com as alteragdes introduzidas
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pelo Decreto-Lei n° 118/2009, de 19 de Maio e Portaria n°® 866/2009, de 13 d

Agosto.
NORMA 542 /
Alteracoes ao Regulamento
1. Nos termos da legislacdo vigente, a Mesa Administrativa devera informar e //

contratualizar com os clientes ou seus representantes legais, sobre quaisquer 7{ L
alteragbes ao presente Regulamento Interno, com a antecedéncia minima de IZ;/ kil
30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a

resolucéo do contrato a que a este assiste.

2. As alteracdes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o
acompanhamento técnico da resposta social.

3. Sera entregue um exemplar do Regulamento Interno ao cliente ou

representante legal ou familiar, no acto de celebragéo do contrato de prestagéo

de servicos e quando se verificarem alteragbes ao mesmo.

. b NORMA 552
Disposi¢coes Complementares

1. Os casos omissos no presente Regulamento serdo resolvidos pela Mesa
Administrativa, tendo em conta as dispo§ig§es_ do Compromisso da Instituigédo e
na Lei geral ou na Lei especial, aplicavel a organismos da area da
solidariedade e economia social.
2. Para além dos preceitos do presente Regulamento, sdo ainda aplicaveis a
legislagao e os instrumentos sobre a matéria de cooperagéo em vigor.
3. No edificio da ERPI existe uma caixa de sugestdes que tem como objectivo
o conhecimento por parte da Instituicdo da opinido dos clientes acerca dos
servigos prestados e possiveis oportunidades de melhoria.
4. O contrato de prestacdo de servigos pode ser suspenso sempre gue o

cliente, designadamente por virtude do agravamento do seu estado de satde:
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a) Necessite de cuidados especiais que ndo possam ser satisfeitos
na ERPI,

b) Seja fator de perturbagéo do bem-estar dos restantes clientes.

5. E da responsabilidade da Mesa Administrativa proceder & aprovagao, edigao
e revisdo deste documento, de modo a garantir a sua adequagéo a missao e
objectivos da ERPI.

6. O foro competente para resolugéc de eventuais litigics é o Tribunal Judicial
da Comarca de Coimbra.

NORMA 56
Integracao de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Mesa
Administrativa da SCMC, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor
sobre a matéria.

NORMA 572
Entrada em Vigor
O presente Regulamento entra em vigor em: 2// G/

Aprovado por unanimidade em reunido da Mesa Administrativa da Santa Casa
da Misericordia de Cantanhede, aos 3 / ?:/ 249

A Mesa Administrativa

G
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