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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA I
Ambito de Aplicacio

O Centro Social Paroquial de Correlhd (CSPC), Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com
sede em Rua de S. Tomé da Correlhd n° 130, Correlhd, 4990-306 Pote de Lima tem acordo de
cooperacdo para a resposta social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSOS,
celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de Viana do Castelo, desde o dia 01 de
Setembro de 1993. Esta rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 11

Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento, prestador de servicos, rege-se pela seguinte legislacao:
- Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de Novembro;
- Lei n°76/2015, 28 de Julho — 12 alteracdo do Decreto-lei 172 -A/2014;
- Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio;
- Portaria n.°38/2013, de 30 de Janeiro;
- Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco;
- Protocolo de Cooperacdo em vigor;
- Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,;
- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
- Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGDP), 25 de Maio 2018.

NORMA 11

Destinatarios e Objectivos
1. S&o destinatarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
insegurancga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de exce¢do devidamente justificada;
c) Em situagBes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. Constituem objetivos da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
a) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;
b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de

cada pessoa;
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c) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do respeito pela
historia, cultura, e espiritualidade cristd e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;

d) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

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

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

g) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

E ainda, de acordo com cada caso:

i) Promover estratégias de manutencao e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencéo
0 estado de satde e recomendac¢des médicas de cada pessoa;

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

k) Promover a intergeracionalidade;

I) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social,

m) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina

e a manutencao do gosto pela vida.

NORMA 1V

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a prestacdo dos seguintes
cuidados e servigos (referir todos o0s que sdo disponibilizados):
a) Alojamento;
b) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes médicas;
¢) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
d) Tratamento da roupa;
e) Higiene dos espacos;
f) Atividades de animag&o sociocultural, ldico-recreativas e ocupacionais;
g) Apoio no desempenho das atividades de vida diéria;
h) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de salde;
i) Administracao de farmacos, quando prescritos;
J) Fisioterapia;

k) Apoio psicossocial.
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2. AESTRUTURS RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS deve permitir:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a
prépria comunidade;

b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

3. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS também promove 0s seguintes
servicos sujeitos a um pagamento adicional da responsabilidade do utente ou do familiar:

a) Cuidados de imagem;

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de
diagndstico.

Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores do Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas.

c) Aquisicao de vestuario, medicamentos, fraldas, algalias, sacos de urina ou colostomia;

d) Aquisicdo de material ortopédico.

4. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a assisténcia religiosa
crista.

NORMA V
Instalacbes
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS esta sediada na Rua de S&o Tomé da Correlha,
n°130, Correlhd, 4990-306 Ponte de Lima estando ai localizadas as suas instalacBGes. Estas sdo
compostas por:
a) Area de acesso composta por recepcao, espera e estar;
b) Area de Direccio e servigos administrativos;
c) Area das instalagbes para o pessoal;
d) Area de convivio e de actividades;
e) Area de refeicdes;
f) Area de servigos, composta por cozinha
g) Area de lavandaria;
h) Area de quartos;
i) Area de salde;
j) Area de arrecadagdes;
k) Area de Fisioterapia;
I) Area de Psicologia
m) Instalages Sanitarias.

2 — Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sdo de acesso restrito.
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CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI

Condic6es de admisséo
S&o condicBes de admissdo neste estabelecimento:
1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando, no entanto, com caracter excepcional a
admissdo de candidatos com menos idade cuja situacéo socio econdémica e clinica o justifique.
2. Vontade expressa do utente/familia em frequentar o CSPC.
3. Todo o utente para ser admitido devera apresentar um responsavel (familia ou ndo) que tomara
conhecimento das normas de admisséo e que se responsabilizard perante a Instituicdo quando este ja

ndo for capaz.

NORMA VI
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necesséario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando
necessario;
1.4. Cartdo de utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o utente pertenga;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do utente, quando
solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;
1.7. Declaracdo assinada pelo utente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboracdo de processo de utente, assim como da publicacéo de fotografias/filmagens;
1.8. Outra documentagao que se considere necessaria.
2. A candidatura pode ser apresentada na Secretaria, nos dias Uteis, entre as 9.00h e as 13.30h e das
14.30h as 17.00h.
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues na Secretaria.
4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respectivos
documentos probatorios, devendo ser, todavia, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta.
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5. Em situaches especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que determine a
tutela/curatela.

NORMA VIII
Critérios de Admisséo

S4o critérios de prioridade:
1. Situagdes de maior vulnerabilidade social e econémica,
2. Situagdo de risco, resultante da falta de retaguarda familiar, da falta de condi¢es habitacionais ou
da falta de cuidados adequados.
3. Utentes das outras valéncias destas Institui¢éo.
4. ldoso que tenha outros parentes, nomeadamente c6njuge ja internado na Instituicao;
5. Residente (ou natural) na freguesia de Correlha, ou no concelho de Ponte de Lima e limitrofes;
6

. Isolamento social ou geografico.

NORMA IX
Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor/Coordenador
Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestacdo de servicos, a quem compete elaborar a proposta
de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatorio social que
tera em consideracdo as condigdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento;
2. E competente para decidir o processo de admissio a Direcdo do CSPC;
3. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 15 dias;
4. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacao, assim como a defini¢do, programacéo
e acompanhamento dos servicos prestados;
5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizagdo da Direc¢do, tendo 0 processo tramitacdo idéntica as
restantes situacdes;
6. No ato de admissdo sdo devidos 0s seguintes pagamentos: mensalidade total.
7. Os utentes que relinam as condi¢fes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria,
ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a

utente ou seu representante legal, através de carta.
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NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes

A0s novos utentes deverdo ser depositadas todas as atengdes de forma a minimizar as consequéncias
do corte com o0 seu modo de vida ao entrar no CSPC. Devem-se colocar em funcionamento todos 0s
recursos que possibilitem um processo de adaptacao a Instituicao.
1. O acolhimento de novos utentes rege-se pelos seguintes critérios:
1.1. Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servi¢os prestados ao residente;
1.2. Prestar esclarecimentos e avaliar as rea¢des do residente;
1.3. Apresentar a equipa, 0S outros residentes e 0s espacos;
1.4.Realizar o inventério de bens do residente, caso exista, que sera assinalado pelo préprio e pelo
seu responsavel;
1.5.Evidenciar a importancia da participacdo da pessoa proxima do cliente nas atividades
desenvolvidas;
1.6. Recordar as regras de funcionamento da resposta social em quest&o;
1.7. Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de avaliacdo de diagnostico;
1.8.Ap6s 0 1° més, é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do
residente, que posteriormente sera arquivado no processo individual do residente;
1.9.Se durante este periodo, o residente ndo se adaptou, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento e estabelecer se se apontam novos objetivos de intervencdo.se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o

contrato.

NORMA XI
Processo Individual do Utente

O CSPC deveréa organizar processos individuais dos utentes, nos quais deverdo constar, para além
da identificacdo pessoal, elementos sobre a situacdo social e financeira, necessidades especificas
dos utentes, bem como outros elementos relevantes.
1. O processo individual do residente serd desdobrado em trés, um na area administrativa, outro no

gabinete médico e outro na érea técnica.

1.1. Area administrativa;

1.2. Gabinete médico;

1.3. Area técnica.
Do processo individual do utente consta:
a) ldentificacdo do utente;
b) Data de admisséo;
c) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
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e) Identificacdo da situacéo social,

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Plano Individual (PI);

h) Registo de periodos de auséncia da instituicdo bem como de ocorréncia de situagbes andmalas;

i) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos.

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenacdo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA XII
Lista de espera
Caso ndo seja possivel proceder a admissdo de novos utentes por inexisténcia de vagas, o0 utente sera
informado no prazo maximo de 15 dias, a posi¢cdo que 0 mesmo ocupa na lista de espera, sendo esta
organizada e revista de acordo com as prioridades e critérios de admissao.

A lista de espera sera atualizada anualmente.

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIlIlI
Horérios de Funcionamento
1. AESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS funciona 24 horas por dia, todos os dias do ano.
2. O horério de visitas sera fixado em lugar visivel.
3. O horario da secretaria nos dias Uteis da semana das 09n30 as 13h30 e das 14h30as 17h00.

4. O horario de atendimento do Diretor (a) Técnico (a) é a segunda-feira das 14 as 17 horas.

NORMA X1V

Entrada e Saida de Visitas e Utentes
1. As visitas aos utentes funcionam entre 10:30 e as 12:00 e entre as 15:30 e 18:00, todos os dias.
2. Podera haver visitas fora do horério em situagdes excepcionais e sob autorizacdo da Direcdo e
Diretora Técnica;
3. As saidas dos utentes so se poderdo efetuar apos autorizagdo da Direcdo e registado num impresso
préprio onde consta o objetivo da saida; dia; hora da saida e chegada e com quem sai.
4. As saidas sem acompanhamento familiar s6 sdo permitidas a utentes autdbnomos e deverdo ser

registadas.
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5. A entrada dos utentes na Instituicdo devera efectuar-se até as 19h00, salvo excep¢do com
conhecimento da Direcdo.

6. Os visitantes deverdo assinar o registo de visitas.

7. As visitas serdo recebidas em espagos proprios para o efeito (exceto nas situa¢des de enfermaria).

8. A visita no quarto serd autorizada ao responsavel direto sempre que se justifique.

9. O incumprimento das regras e /ou perturbacfes da ordem e bom funcionamento do servi¢o tem

como consequéncia a impossibilidade de permanecer no recinto.

NORMA XV
Tabela de Comparticipac6es/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacGes do utente é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.
2. A percentagem para a determinagdo da comparticipacdo do utente é determinada pela aplicacdo de

uma percentagem sobre o seu rendimento “per capita” conforme tabela,

Situacgéo do utente * Percentagem a aplicar
Auténomo 75%
Semi Dependente 85%
Dependente 90%

*Indice de Katz, Barthel e MMS

3. Quando no momento de admissao, 0 utente nao esteja a receber complemento por dependéncia de
1° grau, mas ja tenha sido requerida a atribuicdo do mesmo, a instituicdo pode decidir pela inclusdo do
mesmo na prestacdo mensal.

4. Na situacdo prevista no namero anterior, ndo havendo lugar a atribuicdo do referido complemento,
a percentagem deve ser ajustada em conformidade.

5. A percentagem para as Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas podera ser elevada até 90% do
rendimento “per capita” relativamente aos utentes que, de acordo com as escalas de avaliagdo de
autonomia em vigor, revelem um maior grau de dependéncia e que, por isso, onerem
significativamente o respetivo custo.

6. Nos casos em que se verifique alteragdo da situagdo de dependéncia, mediante avaliacdo do grau de
dependéncia, pode a Direcdo rever a comparticipacdo do utente, comunicando ao utente e/ ou familiar
ou representante legal as altera¢des no prazo de 30 dias.

7. A comparticipacdo do residente calculada de acordo com as normas em vigor deve ocorrer uma
comparticipacdo dos seus descendentes, estabelecida de acordo com a sua capacidade econdémica e
financeira e mediante outorga de acordo escrito.

8. Num periodo de referéncia anual para os utentes abrangidos pelo acordo de cooperagao, o

somatorio de todas as comparticipagfes (utente, seguranca social, e descendentes) ndo pode exceder o

produto do valor de referéncia estabelecido em protocolo de cooperagdo celebrado entre o ministério
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da solidariedade e seguranca social e a CNIS pelo nimero de utentes em acordo de cooperacao,
acrescido de 15%.

9. Relativamente aos utentes em estrutura residencial para pessoas idosas que, dentro da capacidade
definida, se ndo encontram abrangidos por acordo de cooperagdo, € livre a fixacdo do valor da
comparticipacdo familiar, ndo devendo atingir os valores praticados na rede lucrativa e ndo podendo,
em qualquer circunstancia, ser recusada a celebracdo de acordo de cooperacdo para estes utentes,
aplicando-se, neste caso, as regras de comparticipacao familiar previstas neste protocolo.

10. O disposto na presente clausula, em regra, aplica-se a todos os utentes admitidos na estrutura
residencial para pessoas idosas a partir da publicacdo do referido protocolo, mas podera proceder-se a
conformagdo das situacdes existentes, por aplicacdo do disposto nos 8 e 9 aos utentes ja admitidos em
lar de idosos.

11. Nas situacOes de conformacao referidas no niamero anterior, caso se verifique aumento na
comparticipacdo familiar, ou nos descendentes de primeiro grau de linha reta, ou de outros devedores
legais de alimentos, este deve ser gradual, ndo podendo exceder 10% ao ano.

12. De acordo com o disposto nas circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC,
o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:

RC =RA/12-D

Sendo que:

RC = Rendimento mensal do utente

RA = Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)

D = Despesas fixas
11. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se 0s
seguintes rendimentos:
11.1) De pensdes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
11.2) De prestaces sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
11.3) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e
a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre gue destes bens imdveis ndo resultar rendas ou
que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de
teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
11.4) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de

depositos bancarios, dividendos de a¢es ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
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estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5%.

11.5) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida)

12. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

12.1) O valor das taxas e impostos necessarios a formacgao do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento;

12.2) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

13. Em caso de alteracdo a tabela/ pregario em vigor os utentes serdo informados com uma

antecedéncia de 30 dias.

14. As despesas com medicacao, calgado, vestuario, cabeleireiro, fraldas, acompanhamento e

deslocamento a consultas e consultas de especialidades serdo da responsabilidade do utente.

14.1 Sempre que se realize um acompanhamento do utente ao exterior sera aplicado o seguinte
valor:
- 10 Euros para acompanhamento a vila ou arredores;
- 20 Euros para acompanhamento a capital de distrito;
- 30 Euros para acompanhamento fora do distrito (maximo 50 Km)
- 50 Euros sempre gque 0 percurso seja superior a 50 Km.
N&o se faz acompanhamento ao exterior a percursos com mais de 80Km.
14.2 Este valor exclui portagens e parques de estacionamento. Sempre que se justifique, a Institui¢io

da-se ao direito de os utilizar por questdes de tempo e comodidade para o utente.

NORMA XVI

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo ¢é efectuado até ao dia 10 de cada més, na Secretaria
da Instituicdo no horéario de funcionamento referido na norma XIII.

2. Todos os Idosos admitidos até ao dia 15, pagam a mensalidade completa, e todos aqueles que sejam
admitidos apds o dia 15, pagam 50% do valor da mensalidade desse mesmo més.

3. Em caso de pagamento fora de prazo estipulado, sem a devida explicagdo, havera lugar a aplicacdo
de uma coima no valor de 5% do valor da mensalidade.

4. O valor a pagar mensalmente pelo utente sera actualizado anualmente, tendo para o efeito de ser

apresentado o comprovativo do montante da pensdo geralmente no més de Fevereiro de cada ano.
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5. Havera uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

NORMA XVII
Refeicdes

O Horério das refeicdes é o seguinte:

1 — Pequeno-almoco: 8:30 h

2 — Reforgo da manh&:10.30h

3—Almogo: 12:30 h

4 - Lanche: 16:00h

5 - Jantar: 19:00 h

6 — Ceia: 21:00h
1. O mapa semanal das ementas encontra-se afixado em local préprio.
2. As refeigdes sdo servidas no refeitorio. Os utentes acamados ou provisoriamente doentes realizam
3. As refeicdes no quarto ou na sala comum.
6 As dietas dos utentes sdo respeitadas, desde que prescritas pelo médico assistente.
7 E vedado ao utente conservar no quarto qualquer tipo de alimentos e bebidas. Quando o utente as

adquire devem ser colocados no refeitério/cozinha, num local proprio.

NORMA XVIII
Atividades/Servigos Prestados

O Estrutura residencial de idosos presta os seguintes servigos:

Alimentacdo: Os utentes tém ao dispor um servico de refeicdes que inclui pequeno-almoco, reforco
da manhd, almoco, lanche e jantar. Os horéarios das refeicdes estdo devidamente fixados, bem como as

ementas. As refeicdes sdo variadas e de acordo com as necessidades e estado de salde dos utentes.

Higiene pessoal: A higiene pessoal dos utentes é assegurada a todos e de acordo com as necessidades

de cada um (banho, corte de unhas, de cabelo e barba). O banho geral de todos esta designado e fixado

na recepcao, sendo alterado sempre que o utente necessite.

Nas situacOes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, cadeira de rodas, proteses, colchdes, almofadas, 6culos e outros) a ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacéo, devendo ser informado o
utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Tratamento de roupas: O CSPC tem ao dispor dos utentes um servico de lavandaria que faz a
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limpeza e o tratamento das roupas dos utentes.
As roupas pessoais serdo adquiridas pelos préprios ou pelos seus responsaveis. Aquando da admisséo,

estas tém que vir identificados com o nimero atribuido ao utente.

Apoio sécio/emocional: Prestacdo de apoio e aconselhamento socio emocional de modo a contribuir

para o equilibrio fisico, psicolégico e emocional do utente e respectiva familia. Os funcionarios estdo
atentos aos indicadores que revelam situagdes de caréncia ou fragilidade do utente ou familiares

proximos, ao nivel social e/ou psicolégico.

Fisioterapia: Exercicio de recuperacao sempre que possivel.

Enfermagem: Cuidados de enfermagem.
Os utentes terdo direito a servicos médicos e de enfermagem, proporcionados pelo médico de familia e
pela equipa de enfermagem do respetivo Centro de Saude e pela equipa de enfermagem da Instituicao,

dentro do horario dos mesmos.

Acompanhamento: Apoio em determinadas situacdes, tais como: consultas, exames, outras

deslocacdes ao exterior, quando ndo exista estrutura familiar ou esta esteja comprovadamente

impossibilitada.

Se suceder uma situacdo de doenca subita do utente durante o dia, o responsavel pelo mesmo sera
informado de imediato a fim de serem tomadas as devidas providéncias (encaminhamento para o
médico de familia da pessoa idosa, servigco de urgéncia do Centro de Saude e/ou Servico de urgéncia

do Hospital).

Sempre que se verifique esta situacdo durante a noite, a funcionaria de servi¢co devera chamar a
ambulancia que conduzird o utente ao hospital avisando-se posteriormente em tempo Util o

responsavel pelo mesmo.

Sempre que o utente necessite de ser encaminhado para os servicos de urgéncia durante o dia, este sera
acompanhado por uma funcionaria destacada para o efeito, que permanecera com ele até chegar um

familiar, lhe ser dado alta ou ordem do hospital para regressar a Instituicao.

Quando o utente entrar numa fase de doenca temporaria ou permanente e necessitar de internamento
hospitalar, serd da competéncia dos seus familiares ou do seu responsavel, o acompanhamento do

mesmo nesse estabelecimento, ficando a responsabilidade da instituicdo a roupa.

Rua S. Tomé da Correlhd, n® 130, 4990 -306 Correlhd, Ponte de Lima
email: cspcorrelha@gmail.com - Telefone: 258 909 620 Pagina 13



mailto:cspcorrelha@gmail.com

Centro Social Paroquial da Correlha - Regulamento Interno — ERPI

Atividades de convivio e animacdo: As atividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas e
ocupacionais promovidas pela ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS constam
do Plano de atividades;

A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocacGes, é da responsabilidade da Diregdo
Técnica;
NORMA XIX
Passeios ou Deslocacdes e Atividades
Durante 0 ano serdo organizadas diversas saidas e passeios, cabendo a Direcdo técnica desenvolver a
calendarizacdo, a planificacdo e a coordenacdo necessarias. Cabe a Direcdo do CSPC aprovar essas
deslocacg0es /passeios e atividades especialmente as que exijam custos a Instituicdo.
1. As saidas ocasionais sao livres para todos os residentes com excecao:
1.1.Dos que por qualquer limitacdo fisica e/ou perturbacdo psiquica possa representar risco ou
perigo para a sua seguranca pessoal. Nestes casos sé poderao sair, quando acompanhados por
um familiar/responsavel ou por um colaborador da resposta;
1.2.Quando o residente ou representante ndo autorizou a saida, mediante termo de
responsabilidade;
1.3.Dos residentes que estejam sob tratamento clinico. Estes s6 poderdo sair com autorizacao
médica, respeitando as mesmas regras da alinea 1.1;
2. Sempre que o residente se ausenta da instituicdo devera:
2.1.Respeitar os horarios dos servicos desta resposta social (refeigcdes e recolhimento);
2.2. Avisar a pessoa responsavel;
2.3.Do tempo previsto de auséncia;

2.4.Devera assinar e datar as saidas e as entradas no respetivo livro de registos da instituicéo.

NORMA XX
Livro de Ocorréncias
1. Na ERPI existe um Livro de Ocorréncias, este serve para registar informagdes importantes
referentes aos utentes, ou outras altera¢des referentes ao funcionamento do servigo, ¢ um instrumento
de comunicacao entre os colaboradores, equipa técnica e a/o Diretora(o) Técnica(o) do servigo.
2. O Livro de Ocorréncias deve ser consultado no inicio do horario de servigo por todos os

colaboradores da instituigao.

NORMA XXI
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar),

formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagcdo/normativos em vigor.
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NORMA XXII
Direcdo Teécnica
1.A Direcdo Técnica desta ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS compete a um técnico,

cujo nome, formagdo e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel a quem cabe a

responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral
do mesmo;

2.0 (a) Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos pelo elemento da equipa
técnica destacado para aquele periodo, ficando a parte administrativa a cargo da secretaria.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIII

Direitos dos Utentes
Sdo direitos dos utentes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
SEeus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfacdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo dos
respectivos cuidados
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
e) Gerir os seus rendimentos e bens com o0 apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario e
guando solicitado pelo mesmo;
f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;
g) Ter acesso a ementa semanal, que se encontra afixada em local visivel;
h) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva familia;
i) Apresentar reclamaces e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicéo;

j) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satide.

NORMA XXIV
Deveres dos Utentes
Séao deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS na medida das suas

capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;
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b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS
e os dirigentes da Instituicao;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que Ihe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA IDOSOS, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servico temporaria ou definitivamente;

NORMA XXV

Direitos e Deveres da Pessoa responsavel

1 - O responsavel é a pessoa familiar ou ndo do utente, que assumira os direitos e deveres titulados
pelo utente ou por conta prdpria, € que para além do utente se relacionara com a Instituicdo. Inclui,
igualmente, o representante legal, quando exista.

2 - O Responsavel tem os seguintes direitos a:

a) A gue lhe sejam prestadas todas as informagBes sobre o utente, reservando-se as de natureza
confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima do utente, caso em que serdo prestadas apenas com o
consentimento deste;

b) A ser recebido pela Direcdo Técnica da ERPI, sempre que o solicite e tal seja justificado;

c) A efetuar reclamacdes e sugestdes;

d) Todos os demais direitos atribuidos ao utente que nao sejam de natureza pessoal daguele.

3 - O Responsavel tem, designadamente, os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se solidariamente pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido a Instituicdo,
pela celebragdo do contrato de alojamento e prestacdo de servigos, designadamente o pagamento das
comparticipacdes mensais, demais despesas decorrentes da prestagdo de servigcos e respetivas
penalizagGes;

b) Respeitar as clausulas do contrato e presente regulamento, que ndo sejam de natureza pessoal do
utente, ndo podendo fazer cessar para si 0 contrato de prestagdo de servicos, sem que seja cessado
conjuntamente com o utente;

c) A prestar todas as informagdes sobre o utente relevante ao bem-estar e correto acompanhamento
daquele, comparecendo sempre gue para tal seja solicitado;

d) A assinar o contrato de prestacdo de servigos em nome proprio, e ainda como gestor de negocios
guando por qualquer raz&o o utente esteja impedido de o fazer;

e) Acompanhar e apoiar o utente durante a permanéncia na ERPI,
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f) Providenciar pela rece¢do do utente em caso de inadaptacgdo, assim como em caso de cessagéo ou
suspensdo a qualquer titulo do respetivo contrato de alojamento e prestacdo de servicos; g) A
responsabilidade de acompanhar, sempre que possivel, 0 utente quando este necessite de cuidados de
salde.

NORMA XXVI

Direitos do CSPC
Sdo direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacéo e a sua
plena capacidade contratual;

b) A co-responsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaracGes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss&o;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condi¢cGes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacao

dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.

NORMA XXVII

Deveres do CSPC
S&o deveres da Instituicdo:
a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstancia;
b) Criacdo e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificacbes adequadas;
c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;
d) Planificar anualmente as atividades a desenvolver pela ERPI;
e) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;
f) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
g) Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao normal
funcionamento da ERPI;
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h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos
utentes;

i) Organizar um processo individual para cada utente, mantendo-o atualizado e respeitando a
confidencialidade dos dados constantes no mesmo;

j) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXVIII
Deveres dos Trabalhadores
Sdao deveres dos colaboradores:
a) Assegurar a qualidade dos servigos prestados;
b) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que permita adoptar uma atitude de
escuta e observacao quanto as necessidades dos utentes;
c) Ter elevado sentido de responsabilidade;

d) Conhecer o contetdo do regulamento interno.

NORMA XXIX
Direitos dos trabalhadores
Sdo direitos dos colaboradores:
a) Ser tratado com respeito que Ihe é devido;
b) Frequentar acdes de formacdo necessarias e adequadas a realizacdo das funcbes que desempenha no

conjunto dos servicos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmaos.

NORMA XXX
Direitos e Deveres dos voluntarios
Os direitos e deveres dos voluntérios sdo os que resultam da lei n°® 71/98 de 2 de novembro, do Dec.

Lei n® 389/99, de 30 de setembro e demais legislacdo aplicavel.

NORMA XXXI
Deposito e Guarda de bens dos Utentes
Quando solicitado pelo utente/familia e/ou representante legal, 0 CSPC pode responsabilizar-se pela
guarda das chaves (a devolver aquando da cessagao da prestacdo de servicos).
Os valores que ficarem na posse dos utentes sdo da sua responsabilidade. Para maior seguranga o
CSPC faculta a possibilidade aos utentes de guardarem os seus valores no cofre da instituicdo que
serdo inventariados, num documento feito em duplicado e assinado por ambas as partes, ficando a

qualquer momento a disposigao do utente.
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NORMA XXXII
Interrupcéo da Prestacédo de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. E permitida a interrupcio da prestacdo da Estrutura Residencial para idosos em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducéo de 10% quando este se ausentar durante

15 ou mais dias seguidos mediante pré- aviso.

NORMA XXXIII
Contrato
1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e 0 CSPC deve ser
celebrado, por escrito, um contrato de prestacédo de servicos;
2. E entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no respetivo
processo individual,

3. Sempre que se verifique alguma alteracdo ao contrato é acrescentada uma adenda ao mesmo.

NORMA XXXIV
Cessacdo da Prestacao de Servicos por Facto Ndo Imputével ao Prestador
A rescisdo do servigo pelo utente deve ser comunicada com 15 dias de antecedéncia.

A nao renovagao por qualquer um dos outorgantes deve ser comunicado com uma

antecedéncia minima de 8 dias em relacao a data do seu termo.

NORMA XXXV
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, o CSPC possui livro de reclamacdes, que podera ser solicitado

junto da Secretaria, sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI
Alteracdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis do CSPC deverdo informar e

contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente
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regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracGes deverdo ser comunicadas a entidade competente.

NORMA XXXVII
Integracéo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direccdo do Centro, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria, dando aos interessados conhecimento das
deliberaces.
NORMA XXXVIII
Disposi¢des Complementares
- Caso seja detetada alguma situacao de negligéncia ou maus tratos nos utentes, perpetuada por algum
funcionario da Instituicdo, cabe a Direcdo da mesma, proceder as devidas averiguacfes e caso se
justifique, aplicar um processo disciplinar.
- A Instituicdo fica na incumbéncia de alertar as Entidades Competentes sempre que seja detetada uma
situacdo de negligéncia ou maus tratos por parte dos familiares.
- E expressamente proibida a entrada de utentes nos quartos dos outros utentes, sem autorizacio
destes.
- Os ldosos dispGem de um sistema de alarme ao lado da sua cama, para em caso de necessidade
chamar as auxiliares.
Para completo e regular funcionamento do lar, é proibido aos utentes:
1- Colocar nas paredes das diversas dependéncias, pregos, quadros, estampas, etc., sem a prévia
autorizacdo da equipa técnica;
2- Possuir nos quartos, qualquer espécie de alimentos suscetiveis de se deteriorarem ou
provocarem cheiros;
3- Fazer-se acompanhar de animais domésticos;
4- Fumar dentro do lar;
5- Uso de botijas e cobertores elétricos, bem como, acender velas/lamparinas nos quartos ou
areas comuns, que possam por em perigo a segurancga das pessoas e instalagdes;
6- Manter no quarto radio ou televisores em funcionamento, depois da hora de siléncio (22h)
7- Adquirir e trazer para o lar bebidas alco6licas para 0 seu consumo ou de terceiros;
8- Receber das visitas, quando doentes, qualquer tipo de alimentacdo, bebidas ou medicamentos,

sem conhecimento médico ou da equipa técnica.
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NORMA XXXIX
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 1 de Marco de 2019

O Presidente da Instituicdo

(Pe. Dr.° José Correia Vilar)
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O/A utente/responsavel do
utente da resposta social ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS declara que tomou

conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo

tendo qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir as normas atras referidas.

Correlh3, de de

(Assinatura do utente)

(Assinatura da pessoa responsavel)

O/A utente/representante
da resposta social ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS declara que tomou

conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, nédo

tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir as normas atras referidas.

Correlh3, de de

(Assinatura do utente/ pessoa responsavel)
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