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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI)

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO
1. O Centro Social e Cultural de Orgens é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
reconhecida como instituico de Utilidade Piblica, com sede em Orgens, Viseu.
2. O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento da Estrutura Residencial

para Pessoas Idosas (ERPI).
3. A ERPI é uma resposta social desenvolvida em estabelecimento para alojamel

utilizacdo tempordria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e

prestados cuidados de enfermagem.
4. Sempre que se faga referéncia ao(a) idoso(a), no presente regulamento, esta-se a re

cliente/utente e vice-versa.

hto coletivo, de

ferir o(a)

~ NORMA 2°
LEGISLACAO APLICAVEL
A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS é uma resposta social que consiste no alojamento
coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio
social e prestados cuidados de enfermagem, & que se rege pelo estipulado em:
a) Decreto — Lei n.0 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.? 67/2012, de 21 de margo — Define as condicdes de organizacdo, funcionamento e
instalacdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;
¢) Decreto — Lei n.0 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacio dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
d) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

¢) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS, :
1. S30 destinatarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
Pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranga, Nao possam permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegdo devidamente justificada;
c) FEm situagBes pontuais, as pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. Constituem objetivos da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
a) Proporcionar servigos permanentes & adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas

idosas;
b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas

de cada pessoa;

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

d) Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;
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e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagao e seguranga € no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
Uteis;
f)  Prevenir e despistar qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
g) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.
E ainda, de acordo com cada caso:
i) Promover estratégias de manutenc&o e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atencdo o estado de salide e recomendacGes médicas de cada pessoa;
j) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
) Promover a intergeracionalidade;
I) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social,
m) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da

rotina e a manutengao do gosto pela vida.

NORMA 42
CUIDADROS E SERVICOS
1. A ERPI assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:
a) Alojamento permanente ou temporario;
b) Ambiente calmo e confortavel;
c) Alimentacdo/refeigbes: pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar e ceia;
d) Alimentacdo adequada as necessidades de cada utente, mediante prescrigdes médicas;
e) Higiene pessoal;
f) Cuidados de imagem;
g) Tratamento de roupas;
h) Higiene dos espagos;
i) Nutricionista/Dietista;
j)  Assisténcia/cuidados de enfermagem;
k) Assisténcia/cuidados médicos;
1)  Administracdo de farmacos, quando prescritos;
m) Atividades de animagdo sociocultural, l0dico-recreativas e ocupacionais;
n) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
0) Acompanhamento ao exterior (tratamento de assuntos pessoais/consultas externas);
p) Apoio psicossocial;
q) Psicoterapia;
r) Ludoteca e mediateca;
s) Turismo Sénior/Passeios.

2. A ERPI assegura ainda outros servigos, mediante pagamento extra, de acordo com tabela a
consultar, nomeadamente:

a) Ginastica geriatrica;

b) Sala estimulagdo motora;

c) Fisioterapia;

d) Terapia da fala;

e) Cabeleireiro;

f) Hidroterapia;

g) Hidroginastica;

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 s
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h) Snoezelen — Sala de estimulagdo muliissensorial.

3. A ERPI deve permitir:
a) Convivéncia social entre os residentes e com 0s familiares e amigos, com os cuidadores & com

a propria comunidade;
b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente;

4- A ERPI permite a todos os clientes/utentes interessados, a assisténcia religiosa, quando solicitada
pelos mesmos, ou, na incapacidade destes, a pedido dos seus familiares.

NORMA 5
INSTALACOES
1. A ERPI estd sediada em Orgens, lote 6 e as suas instalagdes sdo compostas por:

Piso -1:

i Despensa geral;

ii Arrecadagao geral;

iii Deposito de legumes;

iv  Arrumos diversos;

v Deposito exterior de lixos;

vi Deposito exterior de residuos hospitalares perigosos;

vii InstalacBes sanitarias e vestiarios do pessoal;

viii Arrecadaces de produtos/equipamentos de limpeza e detergentes;
ix ArrecadacBes de géneros alimenticios;

x  Arrumo de roupa limpa;

xi Lavandaria;

xii Sala de atividades/recreio coberto;

xiii Sala de formagao;

xiv Ginasio/fisioterapia;

xv Sala de hidroginastica/hidroterapia;

xvi Balnedrios de apoio ao ginasio e sala de hidroginastica/hidroterapia;
xvii Espaco dedicado a assisténcia religiosa;

xviii Gabinete técnico/terapia da fala/psicoterapia;

xix Sala de cuidados de estética;

xx InstalagGes sanitarias;

xxi Saldo polivalente, comum a outros servigos da instituicao.

Piso 0:

i Sala de espera «

i Servigos administrativos e atendimento;
iii Gabinete diretor técnico;

iv  Gabinete técnico;

v Instalaces sanitarias de apoio;

vi Despensa de dia;

vii ArrecadacBes de vasilhame e bebidas;
viii Arrecadagoes de frio;

ix Atrio de entrada;

x InstalacBes sanitarias de publico;

xi Sala de psicoterapia;

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 s
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xiii Sala de tecnologias de informagdo e comunicagao/biblioteca;
xiv Gabinete médico/enfermagem,

xv Instalacbes sanitarias de utentes;

xvi Patio interior coberto de convivio e lazer;

xvii Sala de atividades;

xviii Refeitorio;

xix Cozinha;

xx Zona de estar com copa;

xxi Sete quartos duplos com instalagdo sanitaria;

xxii Quatro quartos simples com instalagéo sanitaria.

Piso 1:

i Zona de estar informal;

ii  Banho geriatrico;

iii Dezanove quartos duplos com instalagdo sanitaria;
iv Quatro quartos simples com instalagéo sanitaria;

v Sala de estar com copa.

Exterior:
i Espacos ajardinados envolventes ao edificio;

ii Campo de jogos e atividades fisicas.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos clientes/utentes e séo de acesso restrito, apenas
podendo ser visitados por familiares dos clientes/utentes em situacbes excecionais e sempre

mediante autorizacdo prévia.

MORMA 62
LOTAGAO
A ERPI do Centro Social e Cultural de Orgens tem capacidade para 60 clientes/utentes.

CAPITULO 1T
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES/UTENTES

NORMA 72
CONDICOES DE ADMISSAO

S&o condicBes de admissdo nesta ERPI:

a) Estarem enquadrados nas condigBes referidas atras no n.® 1 da NORMA 37;

b) Serem sécios do Centro Social e Cultural de Orgens;

¢) Vontade expressa do(a) cliente/utente na sua admissdo na ERPI do Centro Social e Cultural de
Orgens;

d) N&o apresentar perturbacio mental grave ou outra situacdo de satde que ponha em risco a
integridade fisica do(a) candidato(a), dos(as) outros clientes/utentes, bem como, o normal
funcionamento da ERPI do Centro Social e Cultural de Orgens.

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441
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NORMA 87 TN
INSCRICAO

Para efeito de admissdo, o cliente/utente deverd fazer a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de identificacdio/atendimento que constitui parte integrante do
processo do cliente/utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a
entrega de copias dos seguintes documentos:
BI ou Cartdio do Cidaddo do cliente/utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Contribuinte do cliente/utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente/utente e do representante legal,

quando necessario;

Cartio de Utente do Servico Nacional de Salde ou de Subsistema a que o(a) cliente/utente

d)

pertenga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do cliente/utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do cliente/utente e agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelo cliente/utente ou seu representante legal em como autoriza a

b)
c)

informatizacio dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual.

Podem excecionar-se, eventualmente, alguns destes documentos que sé serdo exigiveis no
caso de se concretizar a admiss&o.
A ficha de identificacdio/atendimento gue se encontra disponivel nos servicos administrativos

da instituicdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues

nos referidos servigos.
O horério de atendimento para preenchimento e entrega da ficha de identificacdo/atendimento

e documentos referidos no ponto 3, & das 9:00 45 12:30 e das 14:00 as 17:00, de segunda a

sexta feira.
Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscricao
e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado 0 processo de

obtenc@o dos dados em falta.

NMORMA 92
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
S&o critérios de prioridade na admissao dos clientes/utentes:
Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condicBes de prestacdo dos cuidados necessarios;

Utente de outra resposta social da Instituicao;
Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituigao.

Os(as) clientes/utentes tém admissdo prioritaria de acordo com 0s seguintes critérios e
subcritérios aos quais € atribuida diferente ponderag8o. Sdo considerados prioritarios os(as)

candidatos(as) que obtiverem a pontuagéo média mais elevada.
Em caso de empate entre candidaturas tem prioridade a candidatura com a data de inscrigdo

mais antiga.

TEL: 232 416 441
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Eriterios
Autonomo/Dependencla Moderada 8
Estado Fisico e Mental:

Grau de dependéncia Dependente Grau I #
Dependente Grau 11 2
Isolamento Social 9
Suporte familiar/Social Cuidador Ocasional 6
Suporte Familiar 4
Orgens 9
Residéncia na fregu(,esm de Freguesia de Orgens 5

Orgens e zonas limitrofes
Zonas Limitrofes 2
Socio da Instituicdo/ 6

Frequenta outra resposta social
Relacdo com o e e il
CSC Orgens Familiar de trabalhador/voluntario da Instituicao 3
Qutro 1
N&o frequenta outra Instituicdo 6
Frequenta outra Instituigao Tem apoio ocasional de outra Instituicdo 4
Frequenta outra Instituicao 2
Mais de 75 anos 6
Idade do cliente/utente Entre 65 e 74 anos 5
Menos de 65 anos 3
Mais de 6 meses 6
Data de Inscrigdo Entre 1 més a 6 meses 3
Menos de 1 més 1
NORMA 102
ADMISSAOQ

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Assistente Social desta
ERPI estabelecimento/estrutura de prestagio de servigos, a quem compete elaborar a proposta
de admiss&o, quando tal se justificar. A proposta acima referida € baseada num relatdrio social
que terd em consideragdo as condigBes e os critérios para admissao, constantes neste
Regulamento.

2. E competente, para decidir o processo de admissdo, a Diregdo do CSCO por proposta da
Assistente Social validada pela Diregdo Técnica.

TEL: 232 416 441
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Da decis3o sera dado conhecimento ao cliente/utente ou seu representante legal no prazo de
10 dias.

Apds decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-& a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagao, assim como a definigao,
programagc&o e acompanhamento dos servicos prestados.

Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da
Assistente Social/Direcdo Técnica e posterior validagao da Direcao do CSCO.

No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos — pagamento da 12 mensalidade.
Os clientes/utentes que retinam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em
pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facio é
comunicado ao candidato a cliente/utente ou seu representante legal, através de carta ou
email, SMS, conforme forma de contacto prioritéria indicada na ficha de

identificagdo/atendimento.

NORMA 112
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES/UTENTES
No caso de admissdo do cliente/utente, a este efou ao seu representante legal sdo prestadas

as informacdes sobre as regras de funcionamento da ERPI, nomeadamente o Regulamento interno de
funcionamento e valores/custo dos servigos a prestar.

1.
2

a)
b)

)

d)
e)

f)
g)

h)

0 perfodo de adaptaggo do cliente/utente, previsto neste regulamento é de 1 més.

Durante este perfodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e
que passa por:

Apresentagdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente/utente;
Apresentacdo dos outros clientes/utentes;

Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que néo Ihe estejam especificamente

destinados;

Apresentar o programa de atividades da ERPI;

Informar dos instrumentos de participagdo dos clientes/utentes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestes e reclamagoes;

Divulgar os mecanismos de participagédo dos familiares,;

Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as paites;

Elaborar a lista de pertences do cliente/utente.

3. Findo o periodo de adaptacdo acima referido e caso o cliente/utente ndo se integre, deve ser
realizada uma avaliacdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a néo
integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragbes. Se a inadaptacao persistir, é
dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente/utente, de rescindir o contrato.

NORMA 122
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE/UTENTE

1. Do processo individual do cliente/utente consta:

a)
b)
c)
d)

Identificacdo do cliente/utente;

Data de admissao;
Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

Identificacio e contacto do médico assistente;

TEL: 232 416 441
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e) Identificacdo da situacéo social; , d'/ ,‘3.{_&‘
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma; I =

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
h) Registo de periodos de auséncia bem como de ocorréncia de situacdes andmalas;

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

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos.

2. O Processo Individual do cliente/utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenagdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO III — REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 132

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

A ERPI funciona todos os dias do ano e 24h00/dia.

O horéario de visitas sera afixado em lugar visivel.

O periodo de atividade diurna decorre das 07:00 as 22:00 horas e o periodo de siléncio noturno

decorre das 22:00 as 07:00.

4, O horario de atendimento do(a) Diretor(a) Técnico(a) da ERPI do Centro Social e Cultural de
Orgens esta afixado em local visivel,

5. Na ERPI do Centro Social e Cultural de Orgens existe um Livro de Ocorréncias, que serve para
registar informacGes importantes referentes aos(as) clientes/utentes, ou outras informagoes
referentes ao funcionamento dos servicos, devendo ser visto como um instrumento de
comunicagao entre os(as) colaboradores(as) e a Direcdo Tecnica do Estabelecimento.

6. O Livro de Ocorréncias deve ser consultado no inicio do horario de servico pela Diregdo Técnica/
assistente social e restantes colaboradores(as).

7. O(a) Diretor(a) Técnico(a) /Assistente Social deve rubricar o Livro de Ocorréncias no dia em
que toma conhecimento das informagdes.

W

NORMA 142
HORARIO DE VISITAS

Na ERPI do Centro Social e Cultural de Orgens o horario de visitas € diario e decarre entre as 14 e
16 horas, de segunda a sexta. Sabado e Domingo entre as 14 e as 18 horas. As visitas podem
solicitar outro horario, no entanto o pedido esta sujeito a autorizagdo prévia da Diregdo Técnica
tendo em consideragdo as condicionantes decorrentes da organizagao dos servigos.

Em situagdes de doenga grave do(a) cliente/utente e em situagBes que justifiquem a presenca dos
familiares ou amigos(as) fora do horario estabelecido, 0 mesmo pode ser revisto, apos
autorizacdo prévia da Diregdo Técnica.

As visitas devem ter lugar preferencialmente nas salas e zonas de estar, na sala de atividades e
no patio interior coberto.

As visitas deverdo ser feitas de modo a que néo prejudiquem o bom funcionamento da ERPI e
sempre no respeito pela especificidade de cada um(a) dos(as) clientes/utentes.

Tendo em conta a privacidade dos(as) clientes/utentes, ndo é permitida qualquer visita nos
quartos, sem prévia autorizacdo da Diregdo Técnica.

O horario das visitas sera afixado em lugar bem visivel.

NORMA 152
MENSALIDADE
1-0 valor da mensalidade sera fixado de acordo com a avaliagdo técnica verificando caso a caso.

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 e
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2- O valor da mensalidade podera ser reduzido em 10%:

a) sempre que seja admitido um segundo utente do mesmo agregado familiar;
b) quando o utente tiver familiares - filhos/netos/irm&os - como colaboradores da
instituicio, desde que ainda néo tenha beneficiado de outro desconto.

o

NORMA 162
MENSALIDADE DE CLIENTES/UTENTES DEPENDENTES
Ao valor da comparticipacdo mensal estipulada pela Diregdo, acresce uma comparticipagdo extra, referente
ao grau da dependéncia do clinte/utentee acordo com a aplicagdo do Indice de Barthel, designadamente:
Indice de Barthel Comparticipacio

300,00 euros

Dependéncia Moderada / Dependéncia Leve — Grau I 150,00 euros

0,00 euros

Independente

NORMA 179
REDUCAO/REVISAO DA MENSALIDADE
1. Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagéo familiar mensal, quando o perfodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

2. As Mensalidades poderdo ser revistas anualmente no infcio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente na avaliagdo do grau de dependéncia dos clientes/utentes e nas

opcoes de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 182
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria

da Instituigao.
2. Aquando do ato de admisséo deve o cliente/utente proceder ao pagamento da mensalidace

definida.

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao contratualizados é efetuado no
periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

4. Todos os valores extra encontram-se tabelados, os quais sdo dados a conhecer ao
cliente/utente e seu responsavel, podendo os mesmos ser atualizados no inicio de cada ano

ot

civil.

5. Se o cliente/utente sair na primeira quinzena do més, a mensalidade a pagar sera
correspondente a metade, se o cliente/utente sair apds esse periodo, a mensalidade devera
ser paga na totalidade.

6. O valor da mensalidade sofre um aumento mediante grau de dependéncia do cliente/utente.

7. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituico podera vir a
suspender a permanéncia do cliente/utente até este regularizar as suas mensalidades, apos

ser realizada uma analise individual do caso.

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441
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CAPITULO TV — DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS %/ A\
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NORMA 193
ALIMENTACAO
O servico de alimentacdo consiste no fornecimento das sequintes refeigdes: pequeno-almogo -
8h, reforco a meio da manhd - 10h, almogo - 12h, lanche - 16h, jantar -19h30m e ceia -

22h30m.
A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado

nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
As dietas dos clientes/utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento

obrigatorio.

NORMA 202
CUIDADOS DE HIGIENE

1. As ajudantes de acdo direta asseguram aos clientes/utentes os hecessarios cuidados

de higiene corporal e conforto diérios, fomentando e estimulando a sua autonomia e

manutengao das suas capacidades.
2. A ERPI determinaré a necessidade de utilizacdo de material de incontinéncia ou outras

ajudas consideradas necessarias e a periodicidade de mudanga das mesmas, com vista
ao bem-estar do cliente/utente.

NORMA 212
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE/UTENTE
1, O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho & assegurado pela
instituicdo.
2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificacdo.

NORMA 222
ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E
OCUPACIONAILS

A Instituicio promove atividades de animag&o sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais
com o objetivo de estimular e promover a adaptagéo, a qualidade de vida e o bem-estar fisico
e psicoldgico do cliente/utente e retardar o seu processo de envelhecimento.

Estas atividades constam no Plano de Atividades.

A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocag@es é da responsabilidade da Diregao
Técnica.

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagao
ser previamente informada aos clientes/utentes e/ou familia.

E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes/utentes,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocagbes
em grupo.

Durante os passeios os clientes/utentes sio sempre acompanhados por funcionarios da
instituicdo.

Os clientes/utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas,
culturais e recreativas promovidas por outras Instituigdes da regido, ficando o transporte a

cargo da Instituigao.

TEL: 232 416 441
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APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA; P /}\J\\

No sentido de promover a autonomia, os clientes/utentes sjo motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividades de vida diria, segundo programa préprio € definido no Plano
Individual de Cuidados.

NORMA 247

CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

A Instituicdo dispde de um/a médico/a responsavel pelo acompanhamento clinico do

cliente/utente, uma equipa de enfermagem que prestara os cuidados necessarios de acordo

com indicacdes médicas e um/a psicologo/a para garantir o acompanhamento psicoldgico do
cliente/utente.

2. Aos clientes/utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente
no Centro de Satide da area da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteragéo da
residéncia dos clientes/utentes.

3. O meédico poderd, sempre que necessario, requisitar exames complementares de dia
e sugerir o posterior encaminhamento para médicos especialistas.

4, Os clientes/utentes desta resposta social sd0 acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagndstico, preferencialmente por familiares e, na sua auséncia, por colaboradores da
Instituicdo. 7 _

5. A realizacdo de tratamentos de enfermagem prescritos éda responsabilidade da equipa clinica

da Instituicao.

—

gnastico

6. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salide disponiveis (Centro de Salde e
Hospital).
NORMA 25°
ADMINISTRACAO DE FARMACOS
1. O transporte e aprovisionamento dos artigos farmacéuticos sdo da responsabilidade da

Instituicdo.
2. A administracio de medicamentos € da responsabilidade da equipa clinica da Instituicao.

3. O cliente/utente ndo poderd tomar qualquer medicacdio sem prescrigio do/a médico/a da
Instituicdo ou sem o conhecimento deste.

NORMA 262
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, Geulos e outros) a Instituicdo pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora
este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o
cliente/utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 272
OUTROS SERVICOS
O custo dos exames complementares de diagnostico, material de enfermagem, material de
incontinéncia e transporte ambulatdrio ndo estd incluido na mensalidade. O prego sera fixado em tabela
prépria e podera ser consultado no momento de admissdo.

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 e
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DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE/UTENTE P

1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes/utentes lhe
entreguem a sua guarda.

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

3. Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo mediante doagao ou
testamento.

NORMA 292
GESTAO DE BENS MONETARIOS

1. Toda a gestdo financeira dos bens monetarios dos clientes/utentes, quando efetuada pela
Direcdo da Instituicdo é acordada previamente no ato de admisséo e registada em documento
proprio constante do processo individual do cliente/utente.

2. 0Os movimentos dos bens monetarios dos clientes/utentes séo efetuados mediante registo pelo
Técnico responsavel, em documento préprio.

3. Podera ser atribuida uma semanada aos clientes/utentes mediante avaliagdo das suas
necessidades e tendo como critério para atribuicdo:

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues.

4. A qualguer momento, desde que fundamentado e informado o cliente/utente, podera ser
suspensa a atribuicdo da semanada.

CAPITULO V ~ RECURSOS
NORMA 302
PESSOAL
0 quadro de pessoal afeto a Instituicdo encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de Recursos Humanos, formagdo e contelido funcional, definido de acordo

com a legislacd@o em vigor.

NORMA 312
DIRECAO TECNICA
A Direcdo Técnica desta ERPI compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contetido funcional
se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo,
sendo responsavel, perante a Direcdo do CSCO, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Diretora Técnica é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Assistente Social.

J—

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 323
DIRELITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sdo direitos dos clientes/utentes:
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 consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441
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c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo dg
plano de cuidados estabelecido e contratado; ;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;
i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

i) A articulacdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da salde.

2, Sio deveres dos clientes/utentes:
a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacao
de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (que pode ser alterado e

revisto, se houver necessidade);
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI e os dirigentes da Instituicdo;

c) Cuidar da sua salde e comunicar a prescrico de qualquer medicamento que lhe seja feita;

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

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social

bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente.

)

NORMA 332
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUI@A@

1. Sdo direitos da Instituigdo:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a

sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos hecessarios & comprovacdo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo cliente/utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que 0s clientes/utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a
eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicdo.

2. Sdo deveres da Instituicio:
a) Respeito pela individualidade dos clientes/utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada um e em cada circunstancia;
b) Criacio e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes

adequadas;

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 BT
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c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias ade¢uada
ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadares de servicos, designadamente através da auscultagdo
dos clientes/utentes;

g) Manter os processos dos clientes/utentes atualizados;

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

NORMA 348
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito, contrato de prestacdio de servicos com o cliente/utente e ou seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigaces
das partes.
2. Do contrato, é entregue um exemplar ao cliente/utente ou representante legal ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual.
Qualquer alteracéo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.
4. Quando surgir uma vaga no quarto, por razbes de forca maior, sera considerada

preferencialmente a permanéncia do sobrevivo no mesmo aposento, compartilhando-o com

outro cliente/utente. No caso de ndo ser viavel, o cliente/utente sera transferido para outro

quarto, ajustado a sua condiggo.

—

L

NORMA 359
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO
CLIENTE/UTENTE

1. Cada cliente/utente e/ou familiar, responsavel do mesmo, compromete-se a comunicar os periodos
de auséncia e/ou saidas dos clientes/utentes da ERPI a direcio técnica, sendo que os periodos de
auséncia, de mais que um dia, deverdo ser comunicados com pelo menos 24 horas de

antecedéncia.
2. Nos periodos de auséncia efou saidas dos clientes/utentes, a Instituicdo ndo assume qualquer

responsabilidade sobre o estado de sallde ou qualquer outra situacdo na qual o cliente/utente

possa estar envolvido.
3. O pagamento da mensalidade do cliente/utente, sofre uma redugéo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 362
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacdo da prestagdo de servicos acontece por denlncia do contrato de prestagédo de
servicos, por institucionalizagao ou por morte do cliente/utente.

2. Por denuncia, o cliente/utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescindir o contrato de prestagao de servigos.

NORMA 3728
LIVRO DE R[ECLAMA@@ES
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes. O cliente/ utente podera
informar-se junto do colaborador da instituicgo.

Email; geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 e
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NORMA 383
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a Diregdo Técnica

por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto a ERPL.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 392
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.0 presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alterages no funcionamento da
ERPI, resultantes da avaliacio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua

melhoria.
2.Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente/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 que, a estes, assiste em caso de discordancia dessas

alteracoes.
3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao Chente/utente, representante legal ou familiar

no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servigos.

NORMA 4082
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo do CSCO, tendo em conta a

legislacdo em vigor sobre a matéria,

NORMA 412
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 1 de junho de 2020.
Aprovado em reunido de Diregdo de 28~04ﬂ2020 :
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Nota — Entregar um exemplar ao utente.

B e eeeieeeeeeeeneeeeeeeeeaessseeeeesiEbreeesesieooiiiiaskEeseeeeneELEEeeeorE e
(recortar pelo picotado e arquivar no processo do cliente/utente)
O et cliente/utente ou familiar responsavel (*) da ESTRUTURA

RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS declara que tomou conhecimento das informagoes 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/utente ou familiar responsavel)

CONTRATO DE PRESTACEO DE SERVICOS ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS
(ERPI)

Entre:
CENTRO SOCIAL DE ORGENS, com sede em ORGENS, contribuinte n.0 501665013, representado por

adiante designado por Primeiro Outorgante e como

'

, contribuinte n.° ;

Segundo Outorgante

titular do Documento de Identificagdo n.° , emitido em .
residente em na qualidade de cliente/utente;
E
, contribuinte n.° , titular do Documento
de Identificagdo n.° , emitido em , residente em ;

na qualidade de familiar do cliente/utente ou seu representante legal;
Celebram entre si um contrato de prestacio de servigos, nos termos e nas clausulas seguintes:

CLAUSULA 1
OBJETO DO CONTRATO

1. O Primeiro Outorgante compromete-se a prestar cuidados e servicos ao segundo subscritor nas
instalacbes da Instituicio, no &mbito da resposta social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS

IDOSAS, conforme o previsto nas normas do Regulamento Interno de Funcionamento desta resposta
social.

CLAUSULA 11
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES/UTENTES E DA ERPI

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 e
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1. S3o direitos dos clientes/utentes: B)J\

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 consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes

religiosas, sociais e politicas;

C) Obter a satisfacdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de

cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicio, sempre que possivel e necessario, e

quando solicitado pelo mesmo;

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

a) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i Apresentar reclamagdes e sugestoes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

i) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da salde.

2. Sao deveres dos clientes/utentes:

a) Colaborar com a equipa da ERPI na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagéo de

servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (que pode ser alterado e revisto se houver
necessidade);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da ERPI e os dirigentes da Instituigao;

C) 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
sugestdes para melhoria do servico;

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social bem

como de outras decistes relativas ao seu funcionamento;
g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico

temporaria ou definitivamente.
3. S8o direitos da Instituigéo:

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

b) A corresponsabilizacio solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessérios a comprovagdo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo cliente/utente e/ou familiares no ato da admisséo;
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/utentes, grave ou reiteradamente, violem

as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagio dos servicos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestacéo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicao.

4, S3o deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos clientes/utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada um e em cada circunstancia;

h) Criacio e manutencdo das condicBes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formaggo e qualificagbes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes no Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo dos

clientes/utentes;

Email: geral@cscorgens.pt TEL: 232 416 441 St
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g) Manter os processos dos clientes/utentes atualizados; N\
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes/utentes.
CLAUSULA 111
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA
1. Pela retribuicdo dos servicos prestados, o segundo outorgante obriga-se a pagar ao primeiro
outorgante a quantia mensal de euros.
2. O montante pode ser atualizado no inicio de cada ano civil.
3. A comparticipacdo mensal sera paga até ao dia 10 do més a gue se refere, sendo a primeira no
ato de admissao. )
CLAUSULA 1V
PAGAMENTOS
1. No ato de admisséo é devida a primeira mensalidade.
2. No caso do primeiro outorgante realizar atividades que carecam de pagamentos suplementares, deve
0 segundo outorgante ter conhecimento antecipado e autorizar as mesmas.
3. Os pagamentos suplementares serdo pagos no prazo estipulado no n.° 3 da clausula III.
CLAUSULA V
PROTECAO DE DADOS
1. 0O segundo outorgante declara estar informado sobre os direitos que lhe sdo conferidos pelo
Regulamento Geral da Protegao de Dados (EU) 2016/679.
2 O primeiro outorgante respeita as normas legais relativas a protecdo de todos os dados pessoais
fornecidos e recolhidos do segundo Outorgante, considerados necessarios ao estabelecimento da relagdo
contratual que se outorga pelo presente contrato.
3. O tratamento destes dados tem a finalidade da organizagao e processamento do processo de
acompanhamento do cliente/utente e do estabelecimento do respetiva Plano Individual.
4. O segundo Outorgante declara que a Instituicdo podera recolher e tratar todos os dados clinicos que
entender necessarios para a preservagao da salde e do bem-estar do cliente/utente.
) CLAUSULA VI
VIGENCIA DO CONTRATO E CONDICOES DE CESSACAO
1. O presente contrato tem inicio em / / , vigorando por tempo indeterminado,

podendo cessar por caducidade, por motive de falecimento do cliente/utente, pela integragdo dos utentes
noutra resposta da Instituicdo, encerramento do estabelecimento ou extingdo da Instituicgo.

2, Pode ainda cessar por denlncia escrita, efetuada por cada uma das partes, com antecedéncia néo
inferiora a 15 dias, em caso de incumprimento reiterado dos deveres consignados no presente contrato ou
no Regulamento Interno, ou ainda resolvido, por iniciativa do cliente/utente sem dependéncia de justa causa,

com a antecedéncia minima de 20 dias.

CLAUSULA VvII
DISPOSICOES FINAIS
1. O segundo outorgante declara ter tomado conhecimento do contelido do Regulamento Interno da
resposta social, cuja copia lhe foi facultada no ato de assinatura do presente contrato.
2. Depois de lido o contrato, ambos concordam com o seu teor e sera outorgado em duplicado, sendo

o original arquivado no processo individual do cliente/utente e o outro entregue ao segundo outorgante.

de de 20
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O Primeiro Outorgante

O Segundo Outorgante
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