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CAPITULO 1
Disposicoes Gerais

Norma 1°
Natureza, Fins e Ambito de aplicagdo

O Centro Paroquial e Social de Guilhadeses ¢ uma Institui¢do Particular de
Solidariedade Social a funcionar desde 1993, sediado no Lugar da Igreja, Freguesia de
Guilhadeses, Concelho de Arcos de Valdevez.

Tem por Missdo prestar servigos de apoio social e contribuir para a promogdo integral
de todas as pessoas num espirito de solidariedade humana, crista, social e cultural.
Legalmente tem em seu poder o Alvard de Autorizagdo de Utilizagdo n° 67 sob o registo
n® 932 de 28-05-2007 emitido pela Camara Municipal de Arcos de Valdevez, na
Seguranga Social registada em 10-11-1993, no livro n°5 das Fundagdes de
Solidariedade, sob o n° 39/93, a folha 29, com Acordo de Cooperagdo para a resposta
social de Lar de Idosos celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viana
do Castelo em 11 de abril de 1994.

Norma 2°
Legislagdo aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado no seguinte:

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

2. Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de maio — Regula o regime juridico de
cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga
Social;

3. Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condi¢des de organizag¢do,
funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

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

. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

. Comissdo Nacional de Cooperagdo;

. Portaria 196-A/2015 de 01/07, na sua redagéo atual pela Portaria 218-D/2019 de
15/07.
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Norma 3°
Objetivos do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da
estrutura residencial;
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3. Promover a participagdo coletiva dos utentes ou seus representantes legais na vida

da estrutura residencial.

Norma 4°
Objetivos da resposta social

A estrutura residencial para pessoas idosas “Residéncia Santo André” € uma resposta
social a funcionar desde 1993 e tem por objetivo:

1:

Acolher em alojamento coletivo, temporaria ou permanentemente, pessoas idosas,
que por vontade propria ou pela falta de apoio familiar, necessitam de estar
integradas em estrutura residencial e que possam aceder a servigos considerados
essenciais a condi¢do humana;

. Assegurar a satisfacdo das necessidades basicas da pessoa idosas e contribuir para

a promo¢do da qualidade de vida através de servigos direcionados para a
problematica biopsicossocial do idoso, estabilizando ou retardando o processo de
envelhecimento;

. Apoiar as familias dos idosos na preservagio dos lagos familiares, promover a

participagdo e interagdo relacional, assim como, privilegiar a autonomia e
autoestima numa continua promog&o da qualidade de vida do idoso.

Norma 5°
Servigos prestados e atividades desenvolvidas

A estrutura residencial assegura a prestagdo dos seguintes servigos, incluidos na

mensalidade:
a) Alojamento;
b) Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigdes

médicas;

¢) Tratamento de roupa;

d) Cuidados de higiene pessoal e conforto;

e) Higiene dos espagos;

f) Cuidados de enfermagem e acesso aos cuidados de saude;

g) Apoio nas atividades da vida diaria;

h) Atividades de animagdo sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais que

visem contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e
para a estimulagfio e manutengdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

i) Servigo de tratamento terapéutico € massagem;
j) Assisténcia religiosa

k) Apoio administrativo;

1) Administragdo de farmacos, quando prescritos.

CAPITULO 2
Admissdo do Utente

Norma 6°
Condig¢des de admissio
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condigdes de admissdo nesta estrutura residencial:
Pessoas de 65 anos de idade ou mais anos que por situagéio ou problema n#o lhes
permita viver no seu meio habitual;
Pessoas com idade inferior a 65 anos, por razdes excecionais de sobrevivéncia;
Nao apresentar doenga mental grave que ponha em causa o bem-estar dos
restantes utentes ou perturbe o normal funcionamento da estrutura residencial;
Manifeste vontade expressa em ser admitido, ou no caso de incapacidade a
vontade expressa do seu responsavel.

Norma 7°
Candidatura

Para formalizar o pedido de candidatura deve comparecer nos servigos administrativos
do Centro Paroquial, preencher a Ficha de Inscri¢do e apresentar copia dos seguintes
documentos:

L
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Bilhete de Identidade do idoso ou ser representante legal, quando necessario;
Cartdo de beneficiario da Seguranga Social, pensionista ou outro subsistema;
Cartao de identifica¢do fiscal;

Declaragéo de rendimentos do idoso e do agregado familiar;

Cartdo do Servigo Nacional de Satde ou outro subsistema;

Boletim de vacinas, relatorio médico, comprovativo da situagfo clinica do idoso;
Em situagdes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que
determina a tutela/curatela. Em situagdes de intervengio emergente sera
dispensada a apresentagdo da ficha de inscri¢fio, contudo logo que possivel se dara
inicio a formaliza¢do do processo do utente.

A candidatura pode ser submetida ao longo do ano com o seguinte horario de
atendimento:

a) De segunda a sexta-feira das 09 horas as 12.30 e das 14.00 as 17.30horas.
Procedimento da Candidatura:

a) Preenchimentos da ficha de inscrigdo e copias dos documentos probatérios;

b) Entrevista de avaliagdo inicial de requisitos, da competéncia da Diretora -
Técnica, com o seguinte objetivo: recolha de informacdo sobre necessidades e
expectativas do candidato; informar de forma pormenorizada do funcionamento
organizacional e analise dos critérios de selec¢do e priorizacio.

Norma 8°
Critérios de selegfo e priorizagdo

A admissdo faz-se por ordem dos seguintes critérios de prioridade:

© N LN

Pessoa em situagéo de risco;
A idade do individuo;
Grau de dependéncia;

. Auséncia de apoio familiar em assegurar os cuidados basicos;

Situag@o econdmica desfavoravel;

Ser residente ou natural do concelho de Arcos de Valdevez;

Por ordem de inscrigéo;

A prioridade define-se pela soma da pontuagdo que € igual a multiplicagio do
peso de cada item pelo valor da ponderagéo atribuida;

Na igualdade de pontuagfo, a ordem de inscri¢do decide o resultado.
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Norma 9°
Admissio

1. Recebida a candidatura, a mesma € analisada pela Diretora técnica, a quem compete
emitir parecer na admissdo, apos identificadas as necessidades sociais €
sustentabilidade da resposta social. A aprovagdo do parecer ¢ da competéncia do
Presidente do Centro Paroquial.

2. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias.

3. No ato da admissao s@o devidos os seguintes pagamentos:

a) Pagamento do valor apurado da mensalidade para o més de admisséo;
b) Custos com as despesas processuais no valor de 50,00 € atualizado em cada novo
ano de acordo com a taxa de inflagao.

Norma 10°
Acolhimento dos Novos Utentes

O idoso sera acolhido na data e hora previamente combinada e apresentado a equipa de
trabalho e restantes idosos.

Os pertences, como roupas e acessorios devem ser devidamente registados e
arrecadados nos armarios dos aposentos.

O processo clinico e a terapéutica do idoso serdo encaminhados para o médico de
familia e enfermeira da instituicio.

E elaborado um programa de acolhimento onde serio observados e aprofundados
aspetos relevantes da avaliagdo diagnostica, completando ou alterando o seu contetido,
mediante a adaptagdo do utente.

No decorrer do programa de acolhimento é feita a avaliagdo das necessidades e
expectativas do idoso pela equipa de trabalho, na expectativa de superar dificuldades
detetadas.

Apds concluido o programa de acolhimento serd elaborado um relatorio final e
arquivado no processo individual do utente.

Norma 11°
Processo Individual do utente

Sera constituido um Processo Individual com n® sequencial e fazendo parte integrante
do processo os seguintes documentos:
1. Identificagfo do residente;
Data de admissio;
Ficha de avaliagdo diagnostica;
Exemplar do Contrato de prestagio de servigos;
Identificagdo e contacto do representante legal ou familiares;
Identificagdo do médico assistente;
Processo de saude, que possa ser consultado autonoma;
Programa de acolhimento e relatério final;
Plano individual de Cuidados- PIC, o qual deve conter as atividades a
desenvolver, o registo dos servi¢os prestados e a identificagdo dos responsaveis
pela elaboragdo, avalia¢do e revisdo do PIC;
10. Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes
andmalas;
11. Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicacdo da data e motivo;
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12. Identificagdo da situagdo social.

Norma 12°
Lista de espera

1. Na falta de vaga, o processo de candidatura aguarda em lista de espera, podendo, no
entanto, ser encaminhado para outra institui¢do similar por forga da emergéncia.

2. Em caso de vaga ¢ comunicado por telefone ou por escrito ao interessado a situagio
em lista de espera.

CAPITULO 3
Funcionamento dos servigos e atividades a desenvolver

Norma 13°
Cuidados e servigos

1. Alojamento

Os quartos tém a seguinte organizac@o: cama individual; casa de banho; telefone:
campainha de chamada; mesa-de-cabeceira; comoda e roupeiro. O idoso tem livre
circulagéo pelas zonas sociais do equipamento, nomeadamente: respetivo quarto; salas
de estar; salas de atividades; recegdo; refeitorio e jardins. A arrumagio e higiene dos
aposentos sdo da competéncia da equipa de trabalho, registando diariamente todos os
servigos realizados. O idoso poderd participar na arrumagio e higiene do seu espaco
sempre que as suas condi¢des fisicas e psiquicas o permitam e este o deseje.

2. Alimentagdo

As refeigdes sdo confecionadas nas instalagdes da Residéncia St André. As ementas
elaboradas semanalmente sdo adequadas as idades e problemas de satde dos residentes.
As dietas sdo fornecidas mediante prescri¢do médica.

As ementas semanais encontram-se afixadas em painel informativo na area de acesso
principal ao refeitério e respeitam o seguinte horario:

a) Pequeno-almogo 09.00 / 10.00;
b) Almogo 12.00/ 13.00;
¢) Lanche 16.00/ 16.30;
d) Jantar 18.30/19.30;
¢) Ceia 22.00/22.30.

3. Tratamento de roupa de uso pessoal

Os idosos admitidos devem ser portadores dos seguintes acessorios: roupas pessoais
adequadas a cada estagdo do ano, roupdo, chinelos e acessorios de higiene pessoal.

A roupa devera ser discretamente identificada com marca pessoal, evitando assim o
extravio ou troca de qualquer peca. A recolha da roupa suja é feita pela manhi e
posteriormente entregue no final do dia. Sempre que o idoso deseje lavar ou cuidar
alguma peca de roupa pessoal devera faze-lo na area de Lavandaria.

4. Cuidados de higiene pessoal e conforto
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Os servigos de higiene serdo prestados de acordo com o Plano Individual de“cada
residente. O lar disponibiliza os produtos necessarios para os cuidados de higiene tais
como: sabonete, gel de banho, champd para o cabelo e toalhas de banho.

5. Servicos de higiene, seguranga e limpeza das instalagdes
A limpeza das instala¢des obedece ao Plano de higiene afixado nas areas de servigo.

6. Cuidados de enfermagem e acesso aos cuidados de saude

A Institui¢do assegura a prestacdo de cuidados basicos de saude necessarios ao
residente, dispondo para esse efeito, de uma enfermeira contratada que diariamente
acompanha os processos clinicos dos idosos, administra a medicagio e presta cuidados
de enfermagem.

A assisténcia médica ao utente ¢ a estabelecida pelo servigo Nacional de Saude.

Os cuidados médicos/enfermagem e paramédicos continuados ou intensivos serdo
devidamente encaminhados para Unidades Hospitalares e/ou Unidades de Cuidados de
Saude.

Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por colaboradores da
Residéncia St° André;

Os familiares deverdo proceder, sempre que possivel, ao acompanhamento do utente em
situagdo de emergéncia hospitalar e na impossibilidade deste ou inexisténcia familiar o
acompanhamento sera da responsabilidade do Centro Paroquial.

Informag¢Ges relativas ao estado de saude do residente consideradas graves serdo
devidamente comunicadas ao familiar responsavel em horas convenientes.

O Centro Paroquial disponibiliza a titulo de empréstimo ajudas técnicas (espolio do Lar)
para os residentes que delas necessitem, tais como: colchdes anti-escara, cadeira de
rodas, bengalas, canadianas. O uso das ajudas técnicas ¢ partilhado pelos restantes
residentes.

7. Convivéncia social / Passeios ou deslocagdes

O Projeto Vida Ativa prevé para toda a comunidade do Centro paroquial atividades
diversas, nas quais os idosos sdo incentivados a participar. Ao longo do ano realizam-se
passeios, comemoragdes, festas, trabalhos manuais, intercdmbios, possibilitando assim,
uma maior convivéncia social.

A vparticipagdo das familias devera ser fomentada no sentido de colaboragdo e
cooperagao no bem-estar do idoso.

Todas as atividades organizadas pela resposta social serdo antecipadamente
comunicadas aos interessados ou familiares responsaveis.

CAPITULO 4
Instalagdes e regras de funcionamento

Norma 14°
Caracterizagdo das Instalagdes

As instalagdes da resposta social tém a seguinte organizagdo:
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1. Area social - acesso principal e rece¢fio; sala de espera; servico de tratamento e

massagem; gabinete médico e enfermagem; instala¢des sanitarias; elevador; salas
de estar.

2. Saldo de festas; bar; garagens; espacos exteriores ajardinados; parque. de

estacionamento; servigos administrativos; salas de atividades de tempos livres;
lavandaria; armazéns.

3. Area alimentar, com a seguinte distribui¢do: cozinha; zona de refrigera¢do; zona

de dispensa alimentar, refeitorio; instalagdes sanitérias e vestiario do pessoal.

4. Zona de quartos (individuais, duplos e triplos); saldo de cabeleireiro/barbeiro;

servigo de pessoal/copa; vestiario; arrumos e instalagdes sanitarias.

5. Area reservada a funciondrios: servigo de pessoal; vestidrios e sanitdrios para

funcionarios.

Norma 15°
Horario dos servigos administrativos e visitas

Os servigos administrativos funcionam com o seguinte horario: aberto em dias uteis
das 09.00m as 12.30 m e das 14.00m as 17.30m.

As visitas aos idosos decorrem normalmente entre as 14 horas e as 18 horas. Os
familiares e amigos mais proximos do idoso também podem realizar visitas pontuais
no periodo da manh3, entre as 10.00 e as 11.30.

O visitante deve respeitar e cumprir durante a visita, todas as indicagdes do pessoal
de servigo, podera circular livremente nas areas sociais da Residéncia St° André tais
como: salas de estar, jardins e servigos administrativos para informacdes ou outros
assuntos.

O acesso aos quartos s6 ¢ permitido com a preseng¢a do utente ou funcionario de
servigo e € vedado enquanto decorrem os cuidados de higiene e ap6s a hora de jantar.

Norma 16°
Célculo do rendimento

. O calculo do rendimento per capita do utente ¢ realizado de acordo com a seguinte

formula:

RC = RA/12-D

RC= Rendimento “per capita’mensal

RA= Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)
D= Despesas fixas mensais

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

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

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

¢) Prediais-rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso
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de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoéveis nio resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, 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 aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante.

d) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos 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 aplicac¢io de 5%.

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

3.Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do utente
considera -se as seguintes despesas fixas:

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

b) As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica.

¢) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares

Norma 17°
Tabela de Comparticipagdes

1. A comparticipagdo do utente a pagar mensalmente ¢ respeitante aos servigos a
prestar nas condi¢des referidas, do ponto 1 e 2 da Norma 5. As despesas adicionais
serdo pagas mensalmente nos servigos administrativos, mediante apresentagdo do
respetivo comprovativo do seu custo.

2. O valor da comparticipagdo mensal do utente determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita, variavel entre 75% a 90% de acordo
com o grau de dependéncia do utente;

3. Quando no momento da admissdo, o utente ndo esteja a receber complemento por
dependéncia de 1° grau, mas ja tenha sido requerida a atribui¢do do mesmo, a
Institui¢do pode decidir pela inclusdo do mesmo na prestagdo mensal;

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

5. A comparticipagdo apurada nos termos do ponto 2 desta Norma, pode acrescer uma
comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo,
de forma individualizada;

6. A despesa referida no ponto 3 da Norma 16 ¢ estabelecido como limite méaximo do
total da despesa o valor correspondente 8 RMMG, nos casos em que seja inferior a
RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa;

7. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade
econémica dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os
rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o n.° de elementos chamados a
responsabilidade de comparticipa¢io, ndo devendo a soma das comparticipagdes do
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utente e familiares exceder o valor de 120% do custo efetivo, salvo s¢-houver Q‘g
duvidas ou falta de apresentagdo da documentagio solicitada, comprovativa dos
rendimentos do agregado, caso em que ¢ livre a determinagdo da comparticipacio
complementar;

8. As mensalidades serdo atualizadas anualmente no més de janeiro conforme o
aumento das pensdes ou taxa de inflagio.

Norma 18°
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade acordada e os servigos extras sio pagos até ao dia 8 do
més a que respeita, através de transferéncia bancaria, cheque, vale ou numerario.

2. Na admissdo, com entrada ap6s o dia 15 do més, paga 50% no valor total da

mensalidade acordada.

. O ultimo més de frequéncia é pago na totalidade.

4. Na recusa de entrega de documentagdo probatéria, necessérios para célculo, sera
atribuida a mensalidade maxima praticada. Ficara claro no contrato de prestagio de
servigos da vontade expressa do utente.

(8]

Norma 19°
Redugdo/Majorac¢do da Mensalidade

Para as seguintes situagdes:

1. Sempre que se verificarem atrasos consecutivos no pagamento da mensalidade por
factos imputaveis ao utente ou seu responsavel, implica o pagamento de uma
compensagdo no valor de 5% do montante em divida;

2. A Diregdo da Instituigdo podera reduzir o valor ou dispensar o pagamento da
mensalidade, sempre que, através de uma andlise socioecondmica cuidada do
agregado familiar, se conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

Norma 20°
Contrato de prestagdo de servicos

E celebrado com o utente ou seu representante legal um contrato de prestacdo de
servigos, onde ser@o considerados os seguintes itens:

1. Identificagdo do Centro Paroquial; periodo de vigéncia do contrato; direitos e
deveres do utente ¢ CPSG; alteragdes ou suspensdo/rescisdo do contrato; pessoa
legalmente responsavel pelo utente; servigos prestados e atividades a desenvolver
incluidos na mensalidade apurada; servigos extras, local e periodicidade.

2. Podera o Centro Paroquial gerir os bens do utente em caso de perda de
capacidades/autonomia, nas seguintes situagdes:

a) Com indicagio do representante legal com competéncia para o efeito:

b) Conta peculio — a pensdo € depositada diretamente na conta do CPSG e
administrada em fungdo da mensalidade contratualizada e outras necessidades do
utente;

3. O contrato € assinado por ambas as partes e entregue um exemplar ao utente ou
representante legal, em caso de alteragdo sera elaborada uma adenda ao contrato
por mutuo acordo e assinado por ambas partes.
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Norma 21°
Cessac¢do da Prestagdo de Servigos

A cessag¢io do contrato podera ocorrer nas seguintes situagoes:
1. Caducidade;
2. Por dentncia e com aviso de oito dias de antecedéncia, o utente ou responsavel
legal devera fundamentar a decis@o por escrito.
3. Por denuncia e com aviso de oito dias de antecedéncia, a Dire¢do devera
fundamentar a decisdo por escrito com base no incumprimento dos deveres do
utente.

Norma 22°
Interrupgdo da prestagdo de servigos por iniciativa do utente

Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdo do utente quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

Norma 23°
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Institui¢do encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indica¢do do numero de recursos humanos e as demais informagdes, de
acordo com os normativos legais em vigor.

Norma 24°
Fungdes da Dire¢do-Técnica

As fungdes de Diregdo-Técnica desta resposta social sdo asseguradas por um técnico
com formagdo superior em ciéncias sociais e do comportamento, saide ou servigos
sociais, ao qual compete:
1. Programar atividades de indole social, cultural, recreativa e ocupacional da
comunidade de idosos da Instituigdo;
2. Coordenar e supervisionar, de acordo com o modelo de gestdo técnica
implementado, o pessoal afeto a resposta social;
3. Promover reunides técnicas com funcionarios com o objetivo de sensibilizar para
a problematica da pessoa idosa;
4. Promover reunides junto dos idosos, nomeadamente para a planificagdo e
coordenagdo de atividades socioculturais.

CAPITULO 5
Direitos e Deveres da Instituicio

Norma 25°
Direitos da Institui¢do

Sao direitos da Institui¢io:
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Receber pontualmente a mensalidade acordada:;

O direito a informagéo e atualizacdo de todos os dados mdlspensavels 40 processo
do utente;

O direito de urbanidade e respeito pelos valores defendidos;

O direito a utilizagdo correta das instalagdes e equipamentos de acordo com as
orienta¢des dadas pelo pessoal.

Norma 26°
Deveres da Institui¢do

Sdo deveres da Institui¢do:

L
2
3.

Respeitar os seus utentes e garantir a prestagio de bons servigos;

Cumprir com o contratualizado;

O dever de exigir que todos os funcionarios cumpram com os valores defendidos
por esta Instituicdo;

Garantir o direito a privacidade do utente, confidencialidade e os demais direitos
consagrados.

Norma 27°
Direitos do utente

Séo direitos do utente:

1.
2.

0 %0 = o

Alojamento;

Alimenta¢do adequada e de acordo com as normas de Seguranga e Higiene
Alimentar;

Cuidados de higiene pessoal, tratamento de roupa e asseio dos espagos
habitacionais:

Apoio nas atividades da vida diaria e orientagdo quando solicitada;

Acesso a todos os servigos disponiveis, nomeadamente: administrativos;
médico/enfermagem; religiosos, ludicos, manutengdo fisica ¢ massagem, apoio
em consultas exteriores e apoio na aquisi¢do de bens e servigos;

Ser ouvido, participar na vida institucional, sugerir ¢ reclamar;

Invocar o direito a privacidade e intimidade;

Autonomia na gestdo do seu patriménio;

Liberdade Religiosa:

10 Ser tratado com respeito e dignidade;
11. Recegao de documentagdo pessoal.

Norma 28°
Deveres do Utente

Sédo deveres do utente:

e

~ o

Respeitar Dire¢do, funcionarios e utentes;

Respeitar a funcionalidade organizacional da Institui¢do;

Zelar ou permitir que zelem pela sua higiene e imagem;

Utilizar com zelo os bens e equipamentos ao seu dispor;

Nao apetrechar os aposentos com equipamento ou acessorios que possam perigar
a segurancga das pessoas e equipamentos;

Guardar siléncio apos as 22 horas;

. Pagar pontualmente a mensalidade acordada, outras despesas que daquela ndo

fagam parte;
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8. Nio fumar dentro das instalagdes nem ingerir bebidas alcoodlicas;
9. Nio lhe é permitido ter animais dentro das instalagdes;
10. Cumprir e respeitar todas as demais normas instituidas neste Regulamento
Interno.

Norma 29°
Livro de reclamagdes

O Centro Paroquial possui Livro de Reclamagdes junto da recegdo, que podera ser
solicitado a rececionista. Sera prestado todo o apoio no encaminhamento da reclamagéo.

Norma 30°
Registo de ocorréncias

Existe um livro de ocorréncias que serve de suporte de comunicagfo diaria para
situagdes ocorridas durante o periodo laboral. O livro é consultado diariamente pela
equipa de trabalho e superiores hierarquicos.

Norma 31°
Procedimentos na prevencdo de violéncia

Existe um “Manual de procedimentos na preven¢do de maus tratos/ negligéncia” para a
resposta social com o objetivo de informar e orientar todos os intervenientes em
situagdes de violéncia.
1. Para situagdes sinalizadas serdo tomados os seguintes procedimentos:
a) Preencher a ficha de sinalizagdo e entregar a Direcéo da resposta social;
b) Averiguacdo e inquirigdo de testemunhas por parte dos responséaveis nomeados
para o efeito;
¢) Avaliagdo dos autos de inquirigdo e intervengdes a efetuar junto de entidades
competentes e familia.
d) Sanc¢des aplicar aos agressores clientes, mediante a gravidade da situagfo:
a. Adverténcia verbal;
Adverténcia escrita;
Suspensdo do servigo durante dias a determinar pela Diregéo:
Invocag¢do da cessagdo de contrato por ndo cumprimento dos deveres
do utente, com aviso de 8 dias de antecedéncia.
2. Remete-se para a Norma 20, do Capitulo 4, do “Regulamento Interno para o
funcionario”, as sang¢des aplicar nas situagdes em que o0s agressores Ssdo
colaboradores da resposta social.

8o o

CAPITULO 6
Disposi¢coes Complementares

it

Norma 32°
Protecdo de dados

Os dados pessoais sdo recolhidos e tratados de acordo com o Manual de Procedimentos
para a Prote¢do de Dados em uso nesta Instituicdo e as demais leis em vigor sobre a
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matéria. Os colaboradores ao servigo do Centro Paroquial e Social de Guilhadeses
garantem sigilo profissional quer na vigéncia do contrato de prestacio de S€rvigos quer
apds 0 seu termo.

Norma 33°
Guarda de bens ou valores

O utente pode guardar no cofre dos servigos administrativos dinheiro ou outros valores
consideraveis. Serd feito o registo de entrada e saida de bens/dinheiro em impresso
proprio para o efeito, ficando na posse do idoso o duplicado do documento.

Apos o termo do contrato de prestagdo de servigos, por morte ou outro motivo, o
levantamento dos bens e valores a guarda, serdo entregues aos herdeiros legitimos, que
os poderdo levantar no prazo de 3 anos, findo o qual reverterdo para o Centro Paroquial
¢ Social de Guilhadeses.

Norma 34°
Funeral

1. Em caso de morte do idoso, a familia providenciara os servicos finebres, assim como
as despesas dai inerentes.

2. A Institui¢do admite as despesas fiinebres nas seguintes situacdes:
a) Por indicagdo do utente;
b) Falta de rectaguarda familiar, amigos ou outros.

Norma 35°
Alteragdes ao Regulamento

O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento desta resposta social, resultantes da avaliagio geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo obrigatoriamente comunicadas aos
servigos competentes da Seguranga Social, ao utente 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 este assiste, em caso de discordincia dessas
alteragdes.

Sera entregue uma copia das alteragdes do regulamento Interno aos servigos
competentes da Seguranga Social e ao utente ou a quem assuma as responsabilidades
legais no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servicos.

Norma 36°
Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro Paroquial e Social
de Guilhadeses, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

Norma 37°
Resolugdo Alternativa de Litigios de Consumo
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Esta Institui¢do ndo aderiu a um Centro de Arbitragem de Conflitos de consumo. Em
caso de litigio o consumidor pode recorrer a uma Entidade de Resolugdo Alternativa de
Litigios de consumo:
a) Centro de Informagdo, Mediagdo e Arbitragem de Consumo - Tribunal Arbitral
de Consumo
Braga — Web: www.ciab.pt

Norma 38°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de junho de 2022.

O Presidente da_lf;jiregéo
Pe. José Aventino Amorim-de Freitas gy
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