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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1. - AMBITO DE APLICAGAO

A Associagcao CENTRO SOCIAL VALE DO HOMEM, abaixo referenciada por CSVH, foi fundada no ano
de 2006, fruto da vontade de cidaddos atentos ao envelhecimento da populagdo e a caréncia de
respostas sociais na regidao do Vale do Homem.
Nesse pressuposto, o CSVH desenvolve todos os esforcos para:
¢ aintegracao do idoso na sociedade, cooperando com os varios parceiros da comunidade;
o a prestagcdo de uma assisténcia personalizada ao idoso e seus familiares, atendendo a
especificidade de cada um e privilegiando situacées que revelam maior necessidade;
* a garantia de uma melhor qualidade de vida do idoso e do seu bem-estar.

O CSVH obteve o estatuto de InstituicdoParticulardeSolidariedade Social em 2008, conferindo-
lhe a natureza de Pessoa Coletiva de Utilidade Publica, em conformidade com o definido no
Estatuto das IPSS, Decreto-Lei n° 172-A/2014.

A CASA DA ALEGRIA - Lar de Deméncias, € uma unidade criada pelo CSVH especializada para
pessoas com Alzheimer e outras deméncias e visando o alargamento das suas respostas sociais em
territorios desfavorecidos socialmente, aumentando o dmbito de intervengdo e colmatando
necessidades emergentes diagnosticadas nos diferentes instrumentos de planeamento concelhios.
As respostas sociais desenvovidas sao:

e Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI)
¢ Centro de Dia

A area de abrangéncia da CASA DA ALEGRIA é a correspondente aos concelhos de Amares, Vila
Verde e Terras de Bouro, podendo estender-se ao Distrito de Braga.

A CASA DA ALEGRIA pretende disponibilizar servigos individualizados e ajustados a realidade
pessoal, familiar, social, psicossocial e situacional de cada pessoa com Alzheimer ou outra
deméncia, promovendo condi¢des e projetos de vida centrados no respeito da sua identidade e
dignidade pessoal, em contexto de residéncia.

O CSVH tem Acordo de Cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de
Braga, em 4/12/2013 e ultima atualizacdo em 14/03/2018.

Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2.? - LEGISLAGAO APLICAVEL

A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS - CASA DA ALEGRIA - Lar das De
designada por ERPI - CA, é uma resposta social que consiste no alojamento colefi
temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de '
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cuidados de enfermagem, e que se rege pelo estipulado no:

e Decreto - Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

e Portarian.®218/2019 de 15 de Julho que altera a Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho,
e define os critérios, as regras e as formas em que assenta o modelo especifico da
cooperagao estabelecida entre o ISS,IP e as IPSS’S;

s Portaria n.° 67/2012 de 21 de marco - Define as condi¢cdes de organizacao,
funcionamento e instalagao das estruturas residenciais para pessoas idosas;

o Decreto - Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e Protocolo de Cooperacao em vigor;

e Circular Técnica n® 4 de 16/12/2014 da Direcao Geral da A¢ao Social e outras circulares
de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC- Comissdo Nacional de Avaliagao
e Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperacao;

o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.° - MISSAO E VALORES
1 - Missao

O CSVH tem como missao ostentar uma expressao organizada do dever de solidariedade e justica
entre os individuos, com o objetivo principal de apoiar e proteger os cidadaos em situacao de
velhice e mais vulneraveis, com vista a sua integrac@o social através de uma intervengdo
individualizada e personalizada.

2 - Valores

O CSVH rege-se pela valorizacdo dos seguintes valores:

e Dignidade - a vida de cada um € (nica e insubstituivel, merecendo, por isso, a prestagao
de um servico de qualidade;

¢ Inovacgdo - estar atento aos desafios sociais da atualidade e desenvolver novas respostas;

o Sustentabilidade - entendendo o projeto social como passivel de ser total ou
parcialmente sustentavel, o CSVH pauta a sua atuac@o pelo rigor, profissionalismo,
competéncia e transparéncia, privilegiando o bem comum;

¢ Parceria - cooperar com os restantes atores sociais com o ojetivo de fomentar a
solidariedade social na comunidade, dar e receber novos conhecimentos, experiéncias e
projetos, e proporcionar, sempre, a prestacao de melhores servigos.

NORMA 4.7 - OBJETIVOS DO REGULAMENTO

A dimensao organizacional do CSVH norteia-se por um conjunto de normas de nivel administrativo
e assistencial, com o objetivo de incrementar a qualidade dos seus s de form
proporcionar bem-estar a todos aqueles que estejam afetos a Stlt cujo el
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fundamental é envolver os parceiros sociais.
O presente Regulamento Interno visa:

* Promover o respeito pelos direitos dos idosos, seus colaboradores e demais interessados;
¢ Contribuir para a melhoria da qualidade de vida e bem-estar social dos idosos e familias;
Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento da ERPI-CA;

Promover a participagao ativa dos idosos e seus representantes legais ao nivel da gestao
da resposta social.

NORMA 5.7 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS

Sao destinatarios da ERPI - CA:

a) Pessoas com doenca de Alzheimer ou outras deméncias, ou razéo fundamentada para a
sua seleccao;

b) Casos de isolamento familiar ou social;

c) Caréncia ou deficiéncia de retaguarda familiar / assistencial;

d) Em situagdes pontuais, a pessoas com necessidade de acolhimento decorrente da
auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

Constituem objetivos da ERPI - CA:

a) Acolher Pessoas com doenca de Alzheimer ou outras deméncias, tendo em vista a
melhoria da sua qualidade de vida através da promogao da sua dignidade e autonomia,
da sua ocupacao em atividades que lhes sejam significativas, do seu bem-estar psiquico
e emocional e do envolvimento social em ambiente seguro;

b) Complementar o tratamento farmacoldgico com recurso a Terapias Nao farmacolégicas,
as quais procurarao contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas com
deméncia;

c) Evitar/retardar a institucionalizagdo de caracter prolongado e continuado (ingresso em
Lares e Residéncias), favorecendo a permanéncia do utente no seu ambiente habitual,
no seu domicilio e com os seus familiares;

d) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas com doenca de Alzheimer ou outras deméncias;

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

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando
0 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:

a) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunj }s par3 a W
i
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atividade regular, tendo em atengédo o estado de salde e recomendagoes medicas de
cada pessoa;

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;
Promover a intergeracionalidade;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra da rotina e a manutencao do gosto pela vida.

NORMA 6.° - CUIDADOS E SERVICOS

1 - A ERPI - CA assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servicos:

f)

g)

i)
j)
k)
1)
m)
n)

Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes
médicas;

Cuidados de higiene;

Tratamento da roupa;

Higiene dos espacos;

Atividades de estimulagdo cognitiva e sensorial, orientadas por técnico competente,
adequadas a cada individuo, de acordo com a avaliagao da equipa multidisciplinar e
com o Programa de Desenvolvimento Individual;

Atividades recreativas e socioculturais, orientadas por técnico competente, adequadas
a cada individuo, de acordo com a avaliagdo da equipa multidisciplinar e com o
Programa de Desenvolvimento Individual;

Programa terapéutico de estimulacdo fisica realizado por técnico competente,
adequadas a cada individuo, de acordo com a avaliagcdo da equipa multidisciplinar e
com o Programa de Desenvolvimento Individual,

Apoio/Intervencdo Familiar, destinado aos familiares, assumindo a forma de apoio
psicossocial (Apoio Social /Apoio Psicologico/Grupo de Ajuda Mutua, Grupo de Suporte
e Formacao).

Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de satde;

Administracdo de farmacos, quando prescritos;

Apoio técnico de acompanhamento no plano fisico, psiquico e social;

Fisioterapia em contexto de deméncia;

Cuidados de Imagem.

2 - A ERPI - CA deve permitir:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com 0s
cuidadores e com a propria comunidade;
b) A participacao dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre

que possivel e desde que este apoio contribua para maiortiem- estar geral d
residente. 7 }
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3 - A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura ainda outros servicos, mediante
pagamento adicional, nomeadamente:
¢) Cabeleireiro, Esteticista e Podologista;
d) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames
complementares de diagnostico;
e) Fisioterapia;
f) Psicologia.

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

NORMA 7.% - INSTALACOES

1 - O CSVH esta sediado na Rua Francisco Sa Carneiro - 4730 - 263 - Lanhas - Vila Verde e as suas
instalagdes sao compostas por 3 equipamentos:

e ERPI - Centro Social sito na Rua Francisco Sa Carneiro - 4730-263 - Lanhas - Vila Verde,
com capacidade para 40 clientes.

o ERPI - Lar das Termas sito na Rua da Veiga - 4720-715 - UF Caldelas, Sequeiros e Paranhos
- Amares, com capacidade para 31 clientes.

e ERPI - Casa da Alegria sito na Avenida Joao Paulo 11, 4730-263 - Lanhas - Vila Verde. As
suas instalacées comtemplam duas respostas sociais: Estrutura Residencial para Pessoas
ldosas, com capacidade para 31 clientes e Centro De Dia, com capacidade para 19
clientes.

0 equipamento ERPI - CASA DA ALEGRIA, possui as seguintes dependéncias:
e Quartos de tipologia individual, duplo e triplo
¢ Quarto individual reservado para clientes do Centro de Dia
» Sala de banho geriatrico e hidromassagem
o WC feminino e masculino para clientes e colaboradores
o Sala de convivio e visitas
o Sala de atividades gerais
e Sala de actividades sensoriais
e Sala de Musicoterapia / Dancoterapia
¢ Sala de Fisioterapia e massagem
o Jardim terapetico e sensorial
e Gabinete médico
¢ Gabinete de enfermagem
e Gabinete de Direcdo Técnica
e Gabinete Equipa Técnica
o Sala do pessoal

e Recepcao
o (Copa
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e Refeitorio
o Despensa
o Espacos exteriores: patio e jardim

Relativamente aos servicos de cozinha e lavandaria, serao assegurados nas instalagoes do Centro
Social, sedeado na Rua Francisco Sa Carneiro, 4730-263 Lanhas, Vila Verde.

2 - Os quartos de ERPI e/ou Centro de Dia, destinam-se ao descanso dos clientes e sao de acesso
restrito.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 8.2 - REFERENCIACAO / SINALIZACAO

Os clientes sdo referenciados pelos parceiros, pelos Centros de Salde, pelos Hospitais, pela
Alzheimer Portugal, pelo proprio ou pelo seu representante.

NORMA 9. - CONDIGOES DE ADMISSAO

1. Sao condicdes de admissao:

o Possuir diagndstico de doenga de Alzheimer ou outro tipo de deméncia com a
certificacio de que o candidato se encontra em situagao compativel com a frequéncia
da ERPI - CA;

¢ Auséncia de suporte / retaguarda familiar ou social;

e Falta de condigdes de saude do cuidador informal;

o Falta de condicdes de habitacionalidade na residéncia;

e Encaminhamento pela rede de parceiros.

2. A certificacdo referida no nimero anterior é efetuada por médico especialista cujos encargos
serao suportados pelo candidato a cliente;

3. Para efeitos da referida certificacdo deve, em especial, ser verificada o estadio da doenga em
que a pessoa se encontra e a prevaléncia (ou nao) de transtornos de comportamento (em especial
a presenca de comportamentos agressivos) e de dificuldades notdrias na marcha, de forma a
garantir o seu adequado enquadramento na estrutura residencial e ndo pdr em risco a dinamica
e seguranca do grupo de utentes ja nele integrado;

4, Deve, igualmente, ser realizada uma avaliagéo pela equipa multidisciplinar da ERPI - CA para
definir um Plano Individual de Intervencdo, de acordo com os interesses, autonomia,
disponibilidade, personalidade, rotina/atividades diarias e historia de vida da pessoa com
deméncia e/ou do seu cuidador.

NORMA 10.? - INSCRICAQ

1 - Para efeito de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscrigao atr /?s %ee himentd de
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uma ficha de identificagao que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a exibicdo dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartao do Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente, pensionista ou outro subsistema
e do representante legal, quando necessario;

d) Cartao de Cliente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o cliente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatorio médico comprovativo da situacdo clinica do cliente;

f) Relatdrio médico que comprova a deméncia, sua natureza e o seu grau;

g) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

h) Comprovativos das despesas do cliente;

i) Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual;

j) (Outros documentos considerados necessarios);

2 - A ficha de identificacdo e os documentos comprovativos deverao ser entregues na Sede Social
desta Instituigao.

3 - Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4 - Em situagoes especiais, pode ser solicitada a certidao de senten¢a judicial que regule ou
determine a tutela / curatela ou acompanhamento de maior;

5 - Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de inscrigao e
respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengao dos
dados em falta.

NORMA 11.7 - ACOMPANHANTE DE MAIOR

1 - De um modo geral, as pessoas maiores de 18 anos conseguem exercer pessoal e livremente os
seus direitos, cumprir as suas obrigagoes e cuidar do seu patrimonio, sem necessitarem da ajuda
de outro.

Contudo, ha cidad@os que, por um conjunto variado de razdes, nao conseguem, de um modo
consciente e livre, sem apoio ou intervencao de outra pessoa, exercer os seus direitos, cumprir
0s seus deveres ou cuidar dos seus bens.

2 - O regime do “maior acompanhado” destina-se a estas pessoas e o seu objetivo é preservar a
autonomia de que a pessoa ainda dispde e, dentro do possivel, aumenta-la.

3 - As medidas de acompanhamento apenas podem ser decretadas pelo tribunal e destinam-se a
proteger a pessoa, de modo a impedir ou evitar que outros tomem decisGes que lhe sejam

prejudiciais ou fiquem a mercé da vontade arbitraria ou abusiva de tercei
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Nesse sentido, o tribunal, depois de analisar todos os elementos que foram levados ao processo
e com o auxilio de informa¢ao médica, decide os atos que a pessoa - 0 acompanhado - pode e
deve continuar a praticar livremente e aqueles que, para sua protecdo, devem ser praticados por
ou com o auxilio de outra pessoa - o0 acompanhante.

4 - Trata-se de um regime juridico - que tem necessariamente de ser decidido por um juiz - e que
esta legislado através do DL 49/2018, 14 de Agosto de 2018.

O novo regime juridico do maior acompanhado substitui o anterior regime
da interdicdo e inabilitacao.

5 - A Direg@o Técnica da ERPI deve obrigatériamente ser informada, no momento da inscrigdo e
sempre que esta situagdo se verificar apds admissao do idoso na ERPI, da existéncia do
Acompanhante de Maior e remetida a Sentenc¢a do Tribunal que assim o determina.

NORMA 12.® - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ

Séo critérios de prioridade na admissao dos clientes:

Citepo. = h sl e B : - Pontuagéo Ponderagédo
Ser utente do CSVH noutra resposta socual r’ servtgos / ou 3 pontos 20%
programa da Alzheimer Portugal ou Encaminhamento pela

Rede de Parceiros e com diagnostico de doenca de

Alzheimer ou outra deméncia

Auséncia de suporte familiar ou indisponibilidade da familia 3 pontos 20%
ou outro p/assegurar os cuidados basicos

Falta de condigdes de habitabilidade na residéncia 2 pontos 20%
Falta de condicoes de satde do cuidador 2 pontos 15%
Idade | < 60 anos - 3 pontos 15%

65> | > 60 anos - 2 pontos
> 65 anos - 1 ponto
Ser socio da Associacao Centro Saocial Vale do Homem > 10 anos - 3 pontos 10%
9>5>5anos - 2 pontos
< 5 anos - 1 ponto
- TOTAL 100%

A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissdo do cliente.

A prioridade de cada admissao sera avaliada pela Direcdo Técnica e posteriormente decidida pela
Diregdo da Instituicao.

NORMA 13.2 - ADMISSAO

1 - Recebido o pedido de admissao (ficha de identificagao totalment reenchida e com os
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documentos obrigatorios), o mesmo € registado e analisado pelo Diretor do
estabelecimento/estrutura de prestacdo de servicos, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar;

2 - No caso de o cliente nao cumprir os criterios de admissao definidos, a Direcdo Técnica informa
o cliente sobre as razdes de ndo admissibilidade enviando a Carta de “Nao Admissibilidade”;

3 - A proposta acima referida & baseada num relatdrio social que tera em consideracdo as
condicoes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;

4 - A Direcao Técnica encaminha a o pedido de admissao para a Direcdo do CSVH a quem compete
decidir da admissao;
E dado conhecimento da decisao ao cliente ou seu representante legal no prazo de 10 (dez) dias;

5 - Apos decis@o da admissdo do candidato é celebrado por escrito o Contrato de Alojamento e
Prestacdo de Servigos entre o CSVH/ERPI - CA e o Cliente e/ou pessoa responsavel pelo cliente;
E, também, entregue um exemplar do Rl da ERPI - CA e procede-se a abertura de um processo
individual, que tem por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a
definicao, programacao e acompanhamento dos servicos a prestar;

6 - Em situagbes de emergéncia, a admissdo € sempre a titulo provisorio com parecer do
Diretor/Coordenador Técnico e autorizacado da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situagoes;

7 - No ato de admissao é devido o pagamento da primeira mensalidade.

NORMA 14.? - LISTA DE INSCRIGOES

1 - Os clientes que retinam as condigdes de admissao, mas que nao 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 admisséo.

Tal facto € comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal por telefone.

2 - Anualmente, os servigos da ERPI estabelece contacto telefonico com os clientes da Lista de
Inscricoes e/ou representando no sentido de validar a pretensao de manter a inscrigao ativa na
base de dado da instituicao.

NORMA 15.% - ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1 - No momento da sua admissao, o cliente deve ser acompanhado pelo responsavel pelo seu
internamento. Estes sdo conduzidos, em visita guiada, pelas insatalagdes, onde lhes é dado a
conhecer o ambiente institucional, os servicos e as regras de funcionamento da ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS.

Sao também fornecidas todas as informagGes necessarias para a boa i
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e esclarecidas as dividas do cliente e/ou seu representante, nomeadamente sobre:
e o regulamento interno de funcionamento;
» normas relacionadas com o pagamento das mensalidades;
e condicoes contratuais celebradas;
o visitas periddicas do responsavel e sempre que solicitado pela Diregao Técnica;
o deslocagbes ao domicilio e outras saidas com familiares;

2 - No ato da admissao, procede-se a a recepgao das roupas, da medicacao e pertences pessoais
do cliente, dos quais sera feito o respetivo inventario;

3 - O cliente deve entregar a Dire¢do Técnica o original do seu Cartdo de Saude ficando os originais
dos demais documentos na posse dos seus familiares;

4 - O periodo de adaptacdo do cliente, previsto neste regulamento é de 3 (trés) meses;

5 - No primeiro més do periodo de adaptagédo é implementado um Programa de Acolhimento com
vista a agilizac@o do processo de integracdo do cliente na ERPI - CA, previamente definido pela
Diregao Técnica e que passa por:
a) Apresentacao da equipa de colaboradores que mais articulem com o clientes;
b) Apresentagdo dos outros clientes;
C) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que nao lhe estejam
especificamente destinados;
d) Apresentar o programa de atividades da ERPI - CA;
e) Informar dos instrumentos de participacao dos clientes na vida do equipamento,
nomeadamente atraves de sugestdes e reclamagoes;
f) . Divulgar os mecanismos de participagao dos familiares;
g) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;
h) Elaborar a lista de pertences do cliente.

6 - Findo este periodo de acolhimento (30 primeiros dias de integracao na ERPI- CA) acima referido
e caso o cliente nao se integre, deve ser realizada uma avaliagao do Programa de Acolhimento,
identificando os factores que determinaram a ndo integracao e, se oportuno, procurar supera-los
promovendo alteragdes.

7 - Caso a inadaptacdo persistir no decorrer dos 2 (dois) meses restantes, é dada a possibilidade,
quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 16.% - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1 - O Processo individual do cliente é feito apds a sua admissdo. Este processo integra toda a
informacdo respeitante ao cliente e os documentos e registos que lhe servem de suporte;

2 - O Cliente e/ou pessoa responsavel podem aceder a informagao const do processo, desd
que devidamente justificado e autorizado pela Diregdo Técnica d}%m nao pdy em causa a
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confidencialidade da informagdo nele contida;

3 - A organizagao do Processo Individual do Cliente divide-se em duas partes:
¢ Processo Individual Psicossocial
e Processo Clinico do Cliente

4 - O Processo Individual do cliente, é arquivado em local préprio e acesso restrito, sendo que
0 Processo Psicossocial encontra-se no Gabinete da Diregdo Técnica e o Processo Clinico do
Cliente no Gabinete Médico / Enfermagem;

5 - A Instituicao compromete-se a salvaguadar a confidencialidade das informacdes relativas
ao cliente;

6 - Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado, com uma periodicidade
minima de trés meses.

CAPITULO Iil - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 17.% - ALOJAMENTO

1 - Os critérios definidos para a atribui¢do do espaco privado (quarto) sdo definidos em funcéo:
¢ da disponibilidade da ERPI - CA;
e das caracteristicas individuais do cliente;
o das caracteristicas relacionais do cliente,

2 - a personaliza¢do dos espacos privados nao é permitida, tendo em conta as caracteristicas da
instituicdo. No entanto, havera a possibilidade do cliente trazer alguns objetos pessoais e
imprinscindiveis para o seu bem-estar (de pequenas dimensées), dependendo de autorizacao
prévia da Diregdo Técnica;

3 - O acesso ao espago privado do cliente & permitido a pessoa responsavel no dia da sua
admissao na ERPI - CA, tal como no momento das visitas em fungao do grau do dependéncia do
cliente ou do seu estado de saide, e sempre dentro do respeito das normas de funcionamento
da instituicdo, da privacidade dos outros clientes e dever de confidencialidade;

4 - As condicbes de seguranca das instalacdes estdo asseguradas diariamente através de
vigilancia diurna e nocturna e de forma a prevenir a ocorréncia de um eventual incdente,

NORMA 18.2 - GESTAO / COORDENAGAQ

1 - Compete a Direcdo do CSVH, coadjuvada pelas Direcdes Técnicas da ERPI - CA, a gestdo da
resposta social , pugnando pelo cumprimento da legislagdo vigente e do presente Regulamento
Interno.

2 - A Direcao/Coordenagao Técnica da ERPI - CA compete a um (a) t
formacdo e conteldo funcional se encontra afixado em lugar
responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, peran e 0, pel/o funcio

OPresidewcio // }/ Gente g& AsSembleia,

- Jorge Per'eira,A/d. . o Luis Nogueira

_/



Edicao:

- do Vale do Homem ERPI Revisio: 0
IPSS - Institulgao Particular de Solidarledade Social CASA DA ALEGRIA - LAR DAS DEMENCIAS Pagina 14 de30

CENTRO SOCIAL & REGULAMENTO INTERNO Corigp BLERFRCR

geral do mesmo;

3 - O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por outro
técnico dos quadros da Instituigdo com formacao similar;

4 - Sao fungdes da Diregdo Teécnica:

o Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programagao, execucao e avaliacdo
das atividades;

¢ Garantir o estudo da situag@o do cliente e a elaboracéo do respetivo Plano de Cuidados;

e Garantir ao utilizador o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus usos
e costumes, assim como a prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfacdo das
suas necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

o Coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao servico;

o Sensibilizar os colaboradores face & problematica das pessoas a atender e promover a
sua formacao;

o Estudar os processos de admissao e acompanhar as situagoes;

e Participar em reunides de Direcédo, sempre que as acoes assim o justifiquem e aquela o
entenda;

» Elaborar, executar e avaliar planos de presta¢ao de cuidados;

» Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social;

o Promover a articulagao com os servicos da comunidade.

NORMA 19.° - PESSOAL

0 quadro de pessoal afeto a ERPI - CA encontra- se afixado em local visivel, contendo a indicagdo
do numero de recursos humanos formagao e contetudo funcional, definido de acordo com a
legislacao em vigor.

NORMA 20.? - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
A ERPI - CA funciona todos os dias do ano e 24h00/dia;

NORMA 21.7 - VISITAS

- O horario para visitas decorre entre as 14h30 e as 18h00, todos os dias da semana.
Este Horario podera ser ajustado, sempre que necessario e de forma pontual, apds consideragao
da Direcdo Técnica;

2 - O Horario de Visitas deve ser respeitado para nao perturbar o bom funcionamento dos servicos;

3 - Os familiares / visitantes devem dirigir-se a Recepgao a fim de comunicar a sua inten¢ao de
visitar o utente;

4 - Nao é permitido o acesso ao quarto dos clientes, abrir armarios e/ou desautorizar os
colaboradores no exercicio das suas fungdes;

5 - As visitas decorrem na sala de convivio e/ou patio exterior.
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NORMA 22.? - PERIODO DE SILENCIO

Esta definido como periodo de Siléncio o horario compreendido entre as 22h00 e as 7h00.

NORMA 23.* - PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE ACIDENTE E DOENGA

A Instituicdo possui procedimentos internos de atuacdo em caso de acidente e / ou doenga do
cliente que sao do conhecimento de todos os colaboradores.

Assim, em caso de doenga ou acidente na Instituicdo, a equipa de Enfermagem avalia a gravidade
da situagdo e procede em conformidade, nomeadamente:

e se o cliente necessita de cuidados médicos urgentes os servicos de emergéncia médica

sao logo ativados através da Linha 112, da qual se recebem orientagdes até a chegada
da ambulancia;
No periodo das 7h00 as 23h00, € estabelecido contacto com o Responséavel para informa-
lo da situacao e validar a sua disponibilidade para acompanhar o cliente no transporte
ao Hospital. Caso ndo esteja disponivel, o cliente € acompanhado no transporte até ao
Hospital por um colaborador da Instituicéo;

e se o cliente ndo necessita de cuidados médicos urgentes a Instituicdo presta os primeiros
socorros e contacta o Responsavel pelo cliente para reportar a situacao,

NORMA 24.* - PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE MAUS TRATOS

1 - A Constituicao da Republica Portuguesa refere que o direito a integridade moral e fisica das
pessoas € inviolavel e que ninguém pode ser submetido a tortura, nem a maus-tratos ou penas
cruéis, degradantes ou desumanas.

2 - A Instituicao possui internamente procedimentos de atuagao, no caso de se verificar alguma
situagcao de maus tratos, que se encontram definidos no Manual de Metodologia para a Gestéo e
Prevencdo de Situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus-tratos.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 25.% - ALIMENTAGAO

1 - O horario normal das refeicdes € o seguinte:

Pequeno Almogo 8h00 -10h00
Rmoco 12h00 - 13h00
flandhedatarde e o T ~ 16h00
Jantar = = T 18h30- 19h30
Celaiai i 23h00

2 - O servico de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeicdes: pe
lanche da manha, almoco, lanche da tarde, jantar e ceia.

no-almocgo,

3 - Os clientes devem respeitar os horarios das refeicoes salvo em sitGacdes £5peciaié que em
p
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ser comunicadas a Direcao Técnica;

4 - A alimentagdo é adequada e equilibrada, procedendo-se sempre que necessario a elaboragao
de dietas especiais sob orientagao do nutricionista.
As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

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

6 - No sentido de fornecer uma alimentagao equilibrada, os familiares que pretendam trazer
alimentos para oferecer aos clientes devem, obrigatoriamente, entrega-los aos ajudantes de
acao direta da ERPI - CA, que colocarao a respetiva identificacdo do cliente para serem
posteriorente distribuidos nos momentos considerados adequados.

7 - E proibido aos clientes adquirir e trazer para a ERPI - CA bebidas alcodlicas para seu consumo
proprio ou para outros clientes;

8 - Apenas os acamados, ou outras situagao especifica autorizada pela Dire¢éo Técnica, seréo
autorizados a fazer refei¢cdes no respetivo quarto.

NORMA 26.7 - CUIDADOS DE HIGIENE E DE IMAGEM

1 - O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e conforto
e é prestado diariamente e sempre que necessario;

2 - Os Ajudantes de Acdo Direta da ERPI - CA asseguram aos clientes os devidos cuidados de
higiene diaria, fomentando e estimulando a sua autonomia e a manuten¢ao das suas capacidades;

3 - AERPI - CA determina a necessidade de utilizagao de fraldas assim como a periodicidade de
mudanca das mesmas, com vista ao bem-estar do cliente e a manutengao das suas condicées de
higiéne e conforto. As despesas decorrentes da aquisicao destes bens / produtos sao consideradas
como extras e como tal, o seu custo ndo esta incluido na mensalidade;

4 - AERPI - CA disponibiliza ao cliente um conjunto de servicos de cuidados de imagem dos quais
podera usufruir conforme as suas necessidades, nomeadamente, Cabeleireiro, Esteticista,
Podologista, Barbeiro (de entre outros) sendo estas despesas consideradas como extras e seu
custo ndo incluido na mensalidade.

NORMA 27.* - TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE

- O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela
instituicao;
2 - As roupas de uso pessoal trazidas pelo cliente, devem vir previamente marcadas para melhor
identificacao;
3 - A ERPI - CA nao se responsabiliza pelo eventual extravio de qualqu igo~que nao estej
devidamente marcado;
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4 - A lavagem e tratamento da roupa sdo realizados pelos servicos de lavandaria da instituicao
salvo quando se verifique a necessidade de utilizacao de técnicas especificas de tratamento.

NORMA 28.? - ATIVIDADES TERAPEUTICAS E TERAPIAS DE INTERVENGCAO NAO
FARMACOLOGICAS

1 - Atualmente, nao existe tratamento curativo para a deméncia e particularmente para a doenca
de Alzheimer,

No entanto, existem terapias farmacoldgicas e terapias ndo farmacoldgicas - TNF (intervencdes
psicossociais) que conseguem desacelerar o processo de deterioracdo, procurando conservar por
um maior periodo de tempo a autonomia e as capacidades da pessoa portadora de deméncias.
Essas intervencdes procuram aliviar os sintomas e melhorar a qualidade de vida das pessoas
afectadas assim como das suas familias / cuidadores.

Os objetivos terapedticos das terapias de intervencdo ndo farmacoldgicas sao:

o Estimular, manter ou potencializar as capacidades preservadas do cliente;

o Evitar a desconexao com a sua envolvéncia familar e social e fortalecer as relacdes
socias;

o Darseguranca e incrementar a autonomia do cliente nas atividades de vida diaria (AVD);

¢ Estimular a propria identidade e autoestima

e Minimizar o stress e evitar reagoes psicologicas andmalas;

e Atrasar ou desacelerar a evolugao da doenga, melhorando o desempenho cognitivo e
funcional;

* Melhorar a qualidade de vida do cliente e seus familiares cuidadores.

Para obter um bom resultado na aplicacdo das TNF a ERPI - CA dispde de uma equipa de
profissionais competentes e especializados de forma a garantir o acompanhamento, seguimento
e avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas.

2 - Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas,
de motricidade e de TNF, comum a todos mas com ajustamentos individuais, consoante as
necessidades, interesses e capacidades preservadas de cada cliente;

3 - Aorganizagao e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da Direcdo
Tecnica que define e organiza as atividades nas quais os clientes do ERPI - CA podem ser incluidos;

4 - Os passeios podem ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos clientes e/ou familia;

A autorizagao dos familiares responsaveis ou dos representantes do cliente é sempre necessaria,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer;

Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituicao.

NORMA 29.% - APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

1 - No sentido de promover a autonomia, os clientes sao motivados e apoj n esempenh e
diversas atividade de vida diaria, nomeadamente: higiene pessoal, )ﬁﬂ a da/roupa de-€ama,

0 Presidwecao yﬂe{a.

- Jarge Pereira, f’rq. . J{ Jodo ogueir




Cédigo: RILERPI-CA
CENTRO SOCIAL % REGULAMENTO INTERNO Edican: 1
do Vale do Homem ERPI ) Revisio: 0
IPSS - Instiluigho Particular de Solidariedade Soclal CASA DA ALEGRIA " LAR DAS DEMENC'AS Pagina 18 de30

vestir e despir, mobilidade e transferéncias, alimentacao, comunicagao, apoios técnicos e aspetos
basicos de medicagao.

2 - Para cada cliente é estabelecido um programa préprio e definido no Plano Individual de
Cuidados, tendo sempre como preocupacao o respeito da sua privacidade.

NORMA 30.% - CUIDADOS MEDICOS, DE ENFERMAGEM E ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

O CSVH dispde de uma equipa médica responsavel pelo acompanhamento clinico dos clientes e
de um servico de enfermagem que presta os cuidados ao cliente de acordo com as indicagoes
médicas.

1 - O Médico procede a vigilancia regular do estado de salde dos clientes podendo sempre que
necessario, requisitar exames complementares de diagnotico e sugerir o encaminhamento para
médicos especialistas, e institui o tratamento adequado as diferentes patologias;

2 - Ao cliente tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro
de Saude da area da resposta social, devendo para tal a familia / responsavel proceder a alteragao
da residéncia do cliente logo apés admiss@o na ERPI - CA;

3 - O cliente é acompanhado a consultas e exames auxiliares de diagnostico, preferencialmente
por familiares e na sua auséncia por colaboradores do ERPI - CA sendo, neste caso, o custo do
transporte considerado extra e sujeito a cobranca conforme tabela em vigor na instituicao;

4 - Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Satide e Hospital),
sendo o responsavel pelo cliente avisado de imediato, excepto se a emergéncia ocorrer entre as
23h00 e as 7h00. Nesse caso o contacto sera efectuado depois das 7h00;

5 - Os familiares / responsavel pelo cliente, depois de avisados conforme definido no ponto 4,
sdo resposnaveis pelo seguimento e acompanhamento do cliente no hospital e/ou
estabelecimento / instituicdo e durante todo o periodo em que se verifica a auséncia do cliente
na ERPI - CA;

6 - Tratando-se de uma doenca infecto-contagiosa, o cliente ndo podera regressar a ERPI - CA
sem uma declaracdo do médico que ateste ndo existir mais risco de contagio, sendo da
responsabilidade do responsavel pelo cliente / familiar providenciar a sua obtengao;

7 - O responsavel pelo cliente e/ou familiares podem solicitar esclarecimentos ao médico da
Instituicdo, mediante marcagéo prévia a efectuar junto da colaboradora da Recepgéo;

8 - Os cuidados diarios de Enfermagem s@o da responsabilidade da ERPI exceptuando-se todos os
cuidados decorrentes de uma situagao pos-cirdrgica e / ou outra situaco cujo seguimento seja
da responsabilidade da rede publica de saude (Centro de Saude/Hospital). Sempre que se
verifique a necessidade de prestar cuidados de enfermagem extras, estes sao faturados como tal
com base na Tabela de Pregos praticada pela instituicao.

NORMA 31.% - OUTROS CUIDADOS DE SAUDE
1 - Fisioterapia:

/)
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e O CSVH dispoe nos seus quadros de profissionais especializados na area da Fisioterapia
oferecendo assim aos seus clientes a possibilidade de usufruir de um servico adaptado
as necessidades de cada cliente, a razdo de 1 (uma) sessdo semanal dispensada
gratuitamente.

e Sempre que o cliente necessitar de sessoes extras o Técnico de Fisioterapia fundamenta
a necessidade e define o plano de tratamento a efectuar assim como o nimero de sessoes
previstas. A proposta & apresentada a Diregao Técnica que em conjunto com o cliente
e/ou responsavel decide da sua concretizacéo.

* As sessdes extras sao consideradas despesas extras e como tal nao incluidas no valor da
mensalidade, sendo o seu valor definido em tabela propria que pode ser consultada nos
servicos administrativos da ERPI - CA.

2 - Outros cuidados e servigos de satde:
e O CSVH disponibiliza outros servigos e ajudas técnicas em fun¢do das necessidades e
solicitagoes do cliente, encontrando-se definido em tabela propria os valores a cobrar
pela sua prestagao.

e Atabela pode ser consultada a qualquer momento nos servicos administrativos do CSVH.

NORMA 32.% - ADMINISTRAGAO DE FARMACOS

1 - A ERPI - CA assegura a administracdo da medicacao prescrita;

2 - O cliente na@o podera tomar nenhuma medicag@o sem que tenha sido prescrita pelo Médico da
Instituicao ou Médico Assistente ou sem o seu conhecimento,

NORMA 33.* - HIGIENE DOS ESPACOS

A limpeza e higienizagcao dos espagos é realizada diariamente segundo estipulado no Plano Geral
de Higienizacao definido pela ERPI - CA.

NORMA 34.* - ACOMPANHAMENTO AO EXTERIOR / AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

1 - O acompanhamento ao exterior e a aquisi¢ao de Bens ou Servicos visam promover a qualidade
de vida do cliente, bem como apoia-lo na satisfagdo das suas necessidades;

2 - Estes servicos sao prestados pela ERPI - CA sempre que o Responsavel pelo cliente / familia,
por motivos devidamente justificados, nao conseguem assegura-|os;

3 - Estes servigos sao prestados pela ERPI - CA sempre que estipulado no Pl e sempre que existe
disponibilidade da instituicao para o efeito.

NORMA 35.2 - SAIDAS DOS CLIENTES

1 - Na existéncia de qualquer limitacdo pessoal comprovada quep ss/%oloc em risco a
F L]
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seguranca fisica / psiquica do cliente, s6 sera dada autorizagdao para sair , desde que
acompanhados por um familiar, responsavel ou colaborador da instituigao;

2 - Caso a pessoa responsavel autorize a saida do cliente, deve comunica-lo por escrito a Diregéo
Técnica da ERPI - CA. Na falta desta informagao por escrito, o cliente ndo tem permissao para
sair da instituicao;

3 - Sempre que se ausente da ERPI - CA, o cliente deve respeitar as seguintes regras:

¢ Nas saidas diarias deve informar na recepgao da sua saida;

e Deve informar da sua comparéncia ou ndao comparéncia para as refeicdes;

e As saidas a noite sdo permitidas desde que acompanhado por familiar, amigo ou
responsavel, tendo que informar o horario previsto de regresso.

o As saidas que implicam a ndo presen¢a do cliente nos horarios de refeicdo devem ser
informadas nas 24h que antecedem a data da saida de forma a proceder aos ajustes
organizacionais internos;

4 - Os clientes podem / devem ter contactos regulares com a familia, quer através de visitas
regulares e contactos periddicos com a Diregdo Técnica da ERPI - CA, quer mediante o respetivo
acolhimento nas suas residéncias, designadamente: fins de semana, Natal, Ano Novo, Pascoa,
férias de verao, de entre outras.

5 - Para garantia do bom funcionamento dos servicos, a saida do cliente para a casa de familiares
deve ser comunicada pelo familiar com 24h de antecedéncia, devendo, no dia da saida, dirigir-
se aos servicos administrativos para assinatura do documento de controlo de saidas.

6 - Durante o periodo em que o cliente se ausenta para estar na companhia do seu familiar, este
assume total responsabilidade pelo cliente.

NORMA 36.% - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1 - A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que o cliente lhe entrega a sua
guarda;

2 - Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela
pessoa que 0s recebe.
Esta Lista € arquivada junto ao processo individual do cliente;

3 - Em caso de venda ou doacdo de objectos declarados, o cliente deve informar a Direcao Técnica
para que seja dada baixa dos mesmos;

4 - Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicao, podera fazé-lo mediante doagéo
ou testamento.
NORMA 37.° - GESTAQ DE BENS MONETARIOS

1 - A gestéo financeira dos bens monetarios dos clientes, far-se-a, po r de5| nado e/
sempre que se verificar a existéncia de um acompanhanante de ;16? entr frecao
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Técnica, copia da sentenca judicial que o fundamenta;

2 - Podera ser atribuida uma semanada aos clientes mediante avaliacdo das suas necessidades e
tendo como critério para atribuicao:

a) O grau de autonomia para gestdo de bens monetarios;
b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;

C) As orientagdes transmitidas pelo Acompanhante de Maior / Tutor designado /
Responsavel;

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA 38.° - DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1 - Sao direitos dos clientes:

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 consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao, sempre que possivel e
necessario e quando 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 reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicdo;

j) A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da salide

2 - Sao deveres dos clientes:

a) Colaborar com a equipa da ERPI - CA na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver
novas necessidades, pode justificar-se a revisao do contrato de prestacao de servi¢os);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI - CA e os dirigentes da
Instituicao;

¢) Cuidar da sua salide e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

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

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulam erno sta
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social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito a Dire¢dao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporaria ou definitivamente.

NORMA 39.* - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1 - Sao direitos da Institui¢ao:

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

b) A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira
e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaracoes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condiges e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

2 - Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o0 acompanhamento adequado
a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencao das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e
qualificagdes adequadas,

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacao dos clientes;

g) Manter os processos dos clientes atualizados;

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

NORMA 40.* - DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

1 - Sao direitos dos colaboradores:
a) Ver cumprido o disposto na Convencgao Coletiva de Trabalho e legislagdo em vigor;
b) Ser respeitado pelos clientes e seus familiares;
c) Ser tratado com educacgao e urbanidade;
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d) Ter a formagdo profissional adequada ao exercicio das suas fungdes;
e) Ter boas condigdes fisicas e morais para desempenhar o seu trabalho.

2 - Sao deveres dos colaboradores:

a) Conhecer e assumir de forma personalizada os valores e atitudes decorrentes dos
principios orientadores do Centro Social do Vale do Homem;

b) Cumprir as suas fungdes profissionais com competéncia, zelo, pontualidade e
assiduidade;

¢) Guardar sigilo profissional e ndo divulgar informagées internas a que tenha acedido no
desempenho das suas fungoes

d) Frequentar as agdes de formagdo que lhe forem proporcionadas e que sejam
consideradas de interesse;

e) Zelar por um bom ambiente de trabalho;

f) Cuidar e conservar o equipamento da Instituicdo de forma correta e asseada;

g) Cooperar com a instituicdo na melhoria do sistema de Seguranca, Higiene e Saide no
Trabalho;

h) Comportar-se de modo assertivo e cordial em fungdo das necessidades dos clientes;

i) Contribuir sempre para a melhoria permanente dos servicos prestados pela Instituicdo;

j) Ter como fim ultimo de toda a sua acdo o bem-estar fisico e psiquico dos clientes;

k) Conhecer o Regulamento Interno e todas as documentagdes associadas ao seu
desempenho e/ou funcionamento institucional.

NORMA 41.? - DIREITOS E DEVERES DO VOLUNTARIO

1 - Direitos do Voluntario
a) Conhecer o regulamento interno do Apoio Domiciliario.
b) Ser respeitado e valorizado no trabalho que desenvolve com os clientes e com os
profissionais da instituicao.
c) Ser ouvido e esclarecido sobre a sua participagao nas atividades em que esta envolvido.

2 - Deveres do Voluntario

a) Conhecer e respeitar o regulamento interno, respeitando a privacidade de todos quantos
la trabalham.

b) Respeitar as decisoes da equipa técnica, discutindo em local apropriado as divergéncias,
caso as haja, procurando manter a melhor coeréncia possivel nas suas atitudes.

c) Ser assiduo e pontual nos dias estipulados com a equipa para o seu trabalho voluntério
mantendo uma atitude responsavel face ao mesmo.

d) Tratar todos os clientes com o mesmo respeito e atencdo, ndo manifestando qualquer
discriminagdo afetiva no relacionamento com estes.

e) Informar quando pretende faltar ou cessar o trabalho voluntario.
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CAPITULO VI - MENSALIDADE

NORMA 42.% - CALCULO DO RENDIMENTO
- O calculo do rendimento do cliente (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo que:
e RC = Rendimento mensal do cliente
o RAF = Rendimentos globais do cliente (anual ou anualizado)
e D = Despesas mensais fixas
e n = Numero de elementos do agregado familiar

2 - Para efeitos de determina¢do do montante de rendimentos do cliente (RC), consideram-se os

seguintes rendimentos:

Trabalho dependente;

e Trabalho independente (rendimentosempresariais e profissionais);

e De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagcées a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e Prediais - rendas de prédios rUsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario 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
que destes bens iméveis 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 certidao de teor
matricial ou do documento que titule a aquisi¢cao, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.

e De capitais - rendimentos definidos no art.o 5.° do Codigo do IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancarios e de outros valores 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 aplicagao de 5%.

e Bolsa de estudo e formagao (exceto as atribuidas para a frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura)

e Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no dmbito das medidas de promogao em meio natural de vida)

3 - Para efeito da determinacao do montante de rendimento dlsponlve 0 famlha

consideram-se as seguintes despesas fixas:
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o O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;

e O valor da renda de casa ou de prestacdao mensal devida pela aquisicdo de habitacédo
propria;

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

e A despesa é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor
correspondente a RMMG. Nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

4 - O agregado familiar do cliente em ERPI - CA é constituido apenas pelo préprio cliente.
NORMA 43.° - PROVA DOS RENDIMENTO E DESPESAS

1 - A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS,
respetiva nota de liquidacao e outros documentos comprovativos da situacao real do agregado;

2 - Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes dos rendimentos e apos efectuar
a diligéncias necessarias, pode a Instituicdo convencionar um montante de comparticipacao
familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

3 - A falta de documentos a que se refere o ponto 1, no prazo concedido para o efeito, determina
a fixacdo da comparticipacao familiar maxima;

4 - A prova das despesas fixas do agregado € efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

NORMA 44.* - COMPARTICIPACOES

1 - O valor da comparticipacdo mensal na ERPI - CA determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento do cliente, variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de
dependéncia do cliente.

O grau de dependéncia é avaliado de acordo com o relatorio médico cedido aquando da
integracao;

2 - Quando, no momento de admissao, o cliente ndo esteja a receber complemento de
dedependéncia de 1° Grau, mas ja o tenha requerido, a Institui¢ao pode decidir pela aplicacdo
da percentagem maxima referida no ponto anterior

2 - Em caso de alteragdo a tabela em vigor, esta sera comunicada com 30 dias de antecedéncia;

3 - Complemento a Comparticipagdo Familiar
a) A comparticipacdo apurada nos termos do n.° 1 desta NO 2 pode acrescer u
A /ma

0 PreW Diregdo ///KW
/
- Jorge Pereira, 7rq. - /ad’[uls Noguei?dr




Codigo: RLERPI-CA
CENTRO SOCIAL % REGULAMENTO INTERNO ocligo

Edicao: 1
do Yale do Homem ERPI ) Revisio: 0
\7SS - Instituigio Particular de Solidariedade Social CASA DA ALEGRIA - LAR DAS DEMENCIAS Pagina 26 de30

comparticipagio dos descendentes ou outros familiares, ou outros a quem a lei obrigue
a prestacao de alimentos pessoa(s) singular(es) que seja(m) considerada(s) herdeiro(s)
legitimo(s), nos termos das categorias prevista no Cddigo Civil, acordada entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de
forma individualizada;

b) A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade
econdmica dos descendentes e outros familiares, ou outros a quem a lei obrigue a
prestacdo de alimentos pessoa(s) singular(es) que seja(m) considerada(s) herdeiro(s)
legitimo(s), nos termos das categorias prevista no Codigo Civil, avaliada de acordo com
os rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o numero de elementos chamados
a responsabilidade de comparticipacao.

4 - Para clientes nao abrangidos pelo acordo de cooperagéo, a mensalidade sera de livre fixagao.

5 - No ato da assinatura do contrato, sera também solicitado o pagamento de uma caugao,
correspondendo ao valor de 1 (uma) mensalidade, que sera devolvida ao cliente quando sair da
ERPI - CA por motivo de inadaptagéo ou outro, ou aos seus familiares, no caso de falecimento do
cliente e sempre apds apuramento das despesas pendentes.

Porém no caso de ser manifesta a impossibilidade desse adiantamento, nao pode ser condicionado
ou limitado o acesso do cliente a respetiva ERPI - CA.

6 - As despesas com medicamentos, especialidades médicas e/ou de reabilitagao e/ou outros
servicos extras, funerais, fraldas e préteses ndo estdo incluidas na mensalidade, pelo que serao
suportadas pelo cliente e/ou pessoa responsavel mediante entrega da respetiva fatura / recibo.

NORMA 45.% - REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1 - Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 diasseguidos;

2 - As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracoes, designadamente no rendimento per capita e nas opgbes de cuidados e
servicos a prestar. Para o efeito sera solicitada a prova dos rendimentos mensais atualizados,
servindo estes para a determinagdo da mensalidade aplicavel.

NORMA 46.* - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1 - O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, nos servicos
administrativos da Instituicio ou através de transferéncia bancaria, mediante entrega do
respetivo recibo;

2 - O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados € efetuado no
aquando do pagamento da mensalidade referida no ponto 1;

3 - 0 nao pagamento da mensalidade no prazo estabelecido impliC}o/ ento de uroy
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mora de 5%, acrescidos de 10%, se forem passados 22 (vinte e dois) dias do prazo limite. Os juros
acumulam mensalmente;

3 - Perante auséncias de pagamento superiores a 60 (sessenta dias), a Instituicao podera vir a
suspender a permanéncia do cliente ate este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada
uma analise individual do caso;

4 - Em caso de falecimento do cliente antes do dia 15 do més corrente, o responsavel esta
obrigado ao pagamento de 50% do valor da mensalidade. Caso o falecimento ocorra depois do dia
15 deve pagar a mensalidade na sua totalidade;

5 - Em caso de admiss@o do cliente antes do dia 15 do més corrente, o responsavel esta obrigado
ao pagamento de 100% da mensalidade. Caso a admissdo ocorra depois do dia 15, pagara 50% do
valor da mensalidade acordada.

6 - O cliente pode decidir do pagamento antecipado das mensalidades sob a forma de
adiantamento total ou parcial, sendo os seus termos e modalidade acordados e formalizados por
escrito no contrato de prestacao de servigos celebrado com a instituicdo. Do seu pagamento
resultara a emissao da respetiva Fatura / Recibo correspondendo ao valor total pago a titulo de
adiantamento.

CAPITULO VII - DO CONTRATO

NORMA 47.* - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1 - E celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos com o cliente e ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal ou acompanhante de maior, no qual
constam os direitos e obrigacdes das partes;

2 - O contrato vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario, a partir da data de admissao do
cliente na ERPI - CA

3 - As Normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os utentes,
seus familares ou responsaveis, devem manifestar integral adesao;

4 - Do contrato € entregue uma copia ao cliente ou representante legal ou familiar e arquivado
no respetivo processo individual.

5 - Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 48.* - CADUCIDADE

0 Contrato de Prestacao de Servigos caduca sempre que:

e Se verifica a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a
atividade dos equipamentos e servicos envolvidos na resposta social em referéncia;

e Se verifica auséncia do cliente superior a 30 (trinta) dias sem ]USt!ﬁ

¢ Se verifica a morte do cliente.
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NORMA 49.% - JUSTA CAUSA DE SUSPENSAQ OU RESOLUCAO DE CONTRATO

1 - O Centro Social Vale do Homem reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato
sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem o normal
funcionamento daos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos,
o relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicao;

2 - O contrato pode, ainda, ser suspenso sempre que o cliente, designadamente por virtude do
agravamento do seu estado de saude necessite de cuidados especiais, ou seja, fator de
perturbacdo do bem-estar dos restantes clientes da instituigéo;

3 - A decisao de suspender o contrato € da competéncia da Direcdo do CSVH, sob proposta da
Direcdo Técnica, apos prévia audicao do cliente e respetivo responsavel, devendo ser-lhes
comunicada a decisao.

CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 50.% - EXEQUIAS / FUNERAIS

1 - Na situacao de falecimento do cliente, a Instituicao informa a familia / responsavel, devendo
este tomar todas as diligéncias no sentido de garantir o levantamento do corpo da ERPI - CA e
providenciar o seu funeral,

2 - Apenas em situagdo de caréncia grave ou de total auséncia de retaguarda familiar /
responsavel, podera a ERPI - CA encarregar-se de organizar as cerimdnias finebres, revertendo
para a Instituicdo o subsidio de funeral atribuido pela Seguranca Social;

NORMA 51.% - SUGESTOES, ELOGIOS E RECLAMAGOES

1 - O CSVH pauta a sua intervengéo pelos principios da melhoria continua e como tal, incentiva
os seus clientes, familiares e colaboradores a apresentar sugestdes no sentido de melhorar a
prestacao dos servicos ou apresentar ideias inovadoras / criativas para a realizacao de atividades.

2 - Nos termos da legislagao em vigor, o CSVH possui Livro de Reclamagdes, ao qual o cliente /
familiar / responsavel podera aceder, junto dos servigcos administrativos sempre que solicitado.

3- O Elogio é o0 enaltecimento de uma qualidade ou virtude de algo ou alguém. E uma ferramenta
educacional utilizada também para motivar outras pessoas, aumentar sua auto-estima ou corrigir
um defeito.

Através do Elogio O CSVH pretende recolher as agdes dos seus clientes / familiares / visitantes
que reconhecem, de modo nao financeiro, formal e geralmente publicamente, o desempenho e
atos de destaque de uma pessoa / colaborador e/ou grupo de trabalho.

Neste sentido, o CSVH disponibiliza o Livro de Elogios ao qual o cliente / familiar / responsével
podera aceder, junto dos servicos administrativos, sempre que sollc1tado
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NORMA 52.* - REGISTO DE OCORRENCIAS

1. O CSVH tem definido um procedimento interno para o registo e tratamento das ocorréncias e
que serve de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento
desta resposta social;

2. A andlise das ocorréncias é efetuada mensalmente pela Direcgdo Técnica da ERPI - CA.

NORMA 53. - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1 - O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
da ERPI - CA resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria;

2 - Quaisquer alteracOes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragaes;

3 - Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar
no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos e sempre que este seja objeto de
alteracdes, estas serdo dadas a conhecer da mesma forma.

NORMA 54.% - INTEGRAGAQ DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicao, tendo em
conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 55.2 . ENTRDA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 01 de Janeiro de 2020,
Deliberagao da Direcdo de 21 de Agosto de 2019
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Deliberagao da Assembleia Geral de 18 de Setembro de 2019

O Presidente,

- Jodo Luis Nogueira, Dr -
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O winiive v e SR R R R cliente/familiar (*) do cliente da ESTRUTURA
RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS declara que tomou conhecimento das informagdes descritas
no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer

cumprir todas as normas atras referidas.

(*) - Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato

............................................................................................

(Assinatura do cliente/familiar do cliente)
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