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Capitulo |
Disposicoes Gerais

NORMA |
Caracterizacao e Missao
O Centro Social e Paroquial de Tendais foi fundado em 06/02/1997, tendo iniciado atividade a

11/02/1998.

O Centro Social e Paroquial de Tendais desenvolve a sua missdo com base num conjunto de
objetivos que proporcione uma melhoria continua da sua Acédo, envolvendo todos os seus
colaboradores, tendo como propdsito Unico orientar a sua atividade institucional para a satisfacdo e
bem-estar dos utilizadores dos servicos prestados. O Centro Social e Paroquial de Tendais
desenvolve a sua visdo estratégica orientada para a melhoria da qualidade dos servigos prestados
a Comunidade, potenciando a melhoria continua junto dos seus colaboradores, parceiros e
entidades envolvidas na sua acdo de modo a ser efetivamente reconhecido o seu papel de
Instituicdo Particular de Solidariedade Social com intervencdo preponderante na area social e

praticas de solidariedade.

NORMA I
Ambito de Aplicacéo
A Estrutura Residencial para Idosos, com sede no Centro Social e Paroquial de Tendais, Lar
de St2 Cristina, em Tendais, Cinfaes, com acordo de cooperacéo celebrado com o Centro Distrital
de Viseu, em 08/03/2010, pertencente a Instituicdo Particular de Solidariedade Social Centro Social

e Paroquial de Tendais, rege-se pelas normas seguintes.

NORMA Il
Legislagcéo Aplicavel
A Estrutura Residencial para Idosos do CSPT rege-se pelo estipulado na seguinte
legislacdo:
1) Despacho Normativo n° 172-A/2014 — Aprova os estatutos das IPSS;
2) Decreto-Lei 126-A/2021 de 31 de Dezembro;
3) Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho
5) Circular n.° 5 de 23/12/2013, da Direcdo- Geral da Acdo Social;

6) Protocolo bienal de Cooperacdo, celebrado entre o Governo Portugués e a CNIS;
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7) Decreto-Lei n.° 172-A/2014 de 14 de novembro- Revisdo do estatuto das IPSS

8) NP EN IS0O:9001(onde constam os fluxogramas que apresentamos em anexo);

9) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho (218-D/2019) define os critérios, as regras e as
formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperacao estabelecida entre o ISS,IP e as
IPSS’S;

10) Estatutos da Institui¢&o;

NORMA IV
Objetivos do Regulamento
O CSPT na sua dindmica organizacional rege-se por um conjunto de normas internas com o

proposito de incrementar a qualidade dos servigos prestados, proporcionando o desenvolvimento
de uma dindmica de cooperagdo e de partilha de responsabilidades nas atividades desenvolvidas.
Assim o presente Regulamento Interno visa:

1) Promover o respeito pelos Clientes/utentes e os demais interessados;

2) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Estrutura
Residencial para ldosos do CSPT;

3) Promover a participagéo ativa dos Clientes/Utente e/ou seus Representantes Legais ao

nivel da gestdo da Resposta Social.

NORMA V
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A Estrutura Residencial para ldosos presta os seguintes servigos aos Clientes/Utentes:

a. Estadia, alimentacdo e Alojamento;

b. Cuidados de higiene e conforto;

c. Tratamento de roupa pessoal e da cama;

d. Vigilancia 24 horas por dia, durante a sua permanéncia na Estrutura Residencial para
ldosos;

e. Servicos de enfermagem;

f. Apoio médico em articulagdo com o SNS;

g. Atividades de animacéo sociocultural;
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2. Disponibiliza ainda sempre que possivel em condi¢cdes mais favoraveis:

a. Acompanhamento Psicoldgico;

b. Apoio ao Cliente nas deslocagdes ao exterior;

c. Aquisicdo de bens e servigos necessarios ao Cliente/Utente;

d. Atividades de lazer no exterior (Visitas, Convivios, Cerimonias Religiosas, etc.)

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Condi¢cdes de Admissao

Séo condi¢gbes de admissao:

1.

2

1.

Situacdo econdmica e Socialmente desfavorecido;
Ter idade igual ou superior a 65 anos;

Grau de dependéncia,

Risco de isolamento social;

Situagbes de emergéncia social;

Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados basicos;

NORMA VII

Candidatura
Para efeitos de admissdo, o Cliente/Utente devera candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do mesmo,

devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes

documentos:

1.1.Cartéo do cidadao do Candidato e/ou da Pessoa responsavel,

1.2.Copia do Numero de Identificacéo Fiscal do Candidato e/ou da Pessoa responsavel;

1.3.Copia do Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social, pensionista ou outro subsistema;

1.4. Copia do Cartdo de Utente do Sistema Nacional de Saude ou de outro subsistema de

saude;

1.5. Cépia do IRS e/ou recibo de Pensao/Reforma do Candidato e outros rendimentos;

1.6. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do Candidato

bem como da medicacéao prescrita;

1.7. Comprovativo de residéncia;
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1.8. Declaracdo assinada pelo Candidato em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo de processo;

1.9. Outros documentos propostos pela direcdo e pelo instituto de seguranca social;
2. O horério de atendimento para candidatura estara afixado na instituicdo em local visivel.
3. A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior deverao ser
entregues no CSPT, edificio Lar de St? Cristina de Tendais no horario estabelecido;
4. Em caso de urgéncia devidamente comprovada, na admissdo pode ser dispensada a
apresentagcdo de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde
logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta, exceto o mencionado no ponto
5. Se a Ficha de Inscricdo se encontrar devidamente preenchida e os documentos solicitados
forem fornecidos, o Diretor Técnico atribui a mesma um nimero de entrada (sequencial por data e
ordem de chegada), sendo facultado o comprovativo da inscri¢céo efetuada;
6. Se a Ficha de Inscricdo ndo estiver completa e/ou a documentagcdo solicitada nao tiver sido
fornecida, dar-se-4 o processo como pendente, facultando 5 dias ao Candidato e ou/ Pessoa
responsavel para entrega da informacao/documentacgéo em falta;
7. Ainscricdo nao sera validada até a entrega da totalidade da documentacao necessaria,;

8. A rececdao destas Fichas de Inscricdo é da responsabilidade do Diretor Técnico (DT).

NORMA VIII
Critérios de Admissao
A andlise e avaliagdo das candidaturas sdo feitas considerando os seguintes critérios, e 0s

respetivos pontos, assim distribuidos:

1. Pessoa social e economicamente desfavorecidas

2. Cliente encaminhado pelos Servi¢cos de Segurancga Social,
3. ldade do Candidato igual ou superior aos 65 anos

4. Pessoa em Situagdo de Risco/Emergéncia Social

a) Ser isolado;

b) N&o possuir recursos proprios;

c) Desajustamento familiar grave;

d) A familia ndo tenha possibilidade de prestar os cuidados necessérios, pelas seguintes
razdes: - Doencga grave do membro do agregado familiar de quem depende; - Trabalho de todos os
membros do agregado familiar fora do lar;

5. Naturalidade/residéncia: a) Freguesia de Tendais; b) Concelho de Cinfaes; ¢) Outras areas
6. Utente de outros servigos/respostas sociais da Instituicao;

7. Antiguidade de inscri¢éo
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8. Nao sofrer de doencas infectocontagiosas ou perturbacdes mentais que ponham em risco a
integridade fisica dos residentes e dos funcionarios;
9. SituacOes especiais de admisséo, serdo analisadas caso a caso pela Direcéo.

NORMA IX
Critérios de Desempate
1. Parecer da Equipa Técnica;

2. Antiguidade de inscrigéo.

NORMA X
Admisséao
1. Recebida a candidatura, o Diretor Técnico procede & avaliacdo inicial de requisitos, visando esta

cotar o cumprimento dos requisitos minimos de admissao no Lar de Idosos;

2. Se existir vaga para o pedido do Candidato, o Diretor Técnico informa que este pedido sera
analisado pela Dire¢do de acordo com os critérios de hierarquizacdo e que no prazo de 30 dias
serd contactado para ser informado sobre o resultado da decisdo da Direcdo e respetiva
justificagéo.

3. No caso de ndo haver vaga, o Candidato é informado através do telefone, e que se este o
desejar, sera integrado na Lista de Espera (LI), e informado do modo de gestéo desta.

4. No caso de o Candidato ndo cumprir os critérios de admissdo definidos, o Diretor Técnico
informa sobre as razbes da ndo admissibilidade na LI, através da Carta de Nao admissibilidade.

5. Apos decisao de admissao e transmissdo da mesma ao Candidato (e aceitacdo por parte deste),
€ estabelecido, por escrito, 0 Contrato de Alojamento e Prestacdo de Servicos, entre a Instituicdo e
o Candidato e/ou Pessoa responsavel, devendo ja constar do processo a documentacao
necessaria.

6. Quando o Candidato e/ou Familia informa que n&o esta interessado na vaga que lhe foi
disponibilizada/atribuida, o Diretor Técnico arquiva o processo por um periodo minimo de 6 meses,

sendo necessario efetuar de novo inscricdo por parte dos responsaveis/idosos.
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NORMA XI
Acolhimento dos Novos Clientes
No momento da entrada, o Diretor Técnico ou um elemento da Equipa Técnica, recebe o

Cliente/utente e encaminha-o para a Estrutura Residencial para Idosos, d4 a conhecer as
respetivas instalac6es, a Equipa Técnica e a Equipa de Colaboradores que vao acompanhar a sua
estadia. Em seguida é conduzido para os seus aposentos onde se instalara com a ajuda dos
Colaboradores de servico no momento.

O processo de integracdo na Estrutura Residencial para Idosos é desenvolvido durante o
periodo de adaptacdo acordado com o Cliente/Utente, devendo como referéncia, ndo ser inferior a
6 meses.

e Em periodo de Pandemia seguem-se as orientacdes/ normas da DGS e outras

entidades com competéncia para o assunto.

NORMA XII
Processo Individual do Cliente
O processo individual do Cliente/Utente onde consta:

1. Identificacdo pessoal (ficha de inscricdo e copia dos documentos apresentados pelo
Cliente/Utente e/ou responsavel no processo de candidatura); Contrato;

2. Elementos sobre a situacao social e financeira;

3. Elementos relativos a saude (diagndstico médico e prescricdes de momento relativas a
alimentagéo, medicamentos e cuidados de saude)

4. Elementos relativos a pessoa de referéncia/responsavel do Cliente/Utente (familiar,
representante legal ou outro);

5. Plano Individual;

6. Necessidades especificas do Cliente/Utente;

a) Apos admisséo do Cliente/Utente, € constituido o Processo Individual do Cliente/Utente,
gue integra toda informacéo respeitante ao mesmo e os documentos e registos que lhe servem de
suporte, comecando pela Ficha de Inscricéo;

b) O Cliente/Utente e/ou Pessoa responsavel podem aceder a informac¢do constante no
processo, desde que devidamente justificado, e sem colocar em causa a confidencialidade das
informagdes que contém;

c¢) Cada Processo Individual é atualizado anualmente.
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NORMA XIII
Lista de Espera
Caso ndo seja possivel proceder & admissao por inexisténcia de vagas, o Cliente/utente fica

inscrito na lista de espera, registado em livro ou ficheiro préprio.

A validade da candidatura € de 2 anos, no entanto se houver alteragdo da situacdo do
candidato, esta deve ser comunicada.

1. No prazo de 15 dias Uteis apds a entrega da Ficha de Candidatura completa, se for
selecionado e ndo existir vaga, o Diretor Técnico informa o ldoso e /ou Familia e inscreve-o na
Lista de Espera;

2. O Diretor Técnico é responsavel pela gestdo da Lista de Espera, informando os

candidatos sempre que solicitado.

) CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV
Instalacdes
1. A Estrutura Residencial para ldosos do CSPT encontra-se situada, no, na Rua da Igreja,

n® 52, Lugar de Quinh&o, Freguesia de Tendais, Concelho de Cinfaes.

2. A Estrutura Residencial para Idosos possui as seguintes Instalagdes:

« Area administrativa;

» Gabinete Médico

* Enfermaria;

* Servicos (cozinha, despensa; area de frio; vestiarios; lavandaria; rouparia, arrecadacoes,
dispensas);

* Refeitorio;

+ Salas de estar/copas;

 Saldo

» Casas de banho comuns;

* Quartos duplos e individuais com casa de banho privada;

» Casas de banho com banho assistido;

» Garagem;

 Patio/varanda exterior;
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* Cais de Chegada,;

» Lavandaria e rouparia

* Capela

* Elevador (Monta Cargas)
« Area Exterior

* Horta

» Casa das Maquinas

NORMA XV
Funcionamento
1. Alojamento

a) A Estrutura Residencial para ldosos dispde de quartos individuais e duplos. Os
Clientes/Utentes ocupam os quartos em fung¢éo do alojamento disponivel no momento de admissao
e adequado a sua situacdo. A transferéncia para outro quarto poderé ser feita caso a Dire¢ao e/ou
Equipa Técnica considere necessario por alteracdo de estado civil, alteragbes das condi¢des de
saude, questdes de organizagdo interna, e outras.

b) Em caso de doenca passivel de cuidados de enfermagem, devidamente reconhecidos
pelo médico, os Clientes/Utentes podem ser transferidos para local apropriado (a designar),
regressando ao quarto que ocupava logo que tais cuidados ndo sejam necessarios.

c) O acesso ao espaco individual do Cliente/Utente, ou seja, 0 seu quarto sera permitido a
Pessoa Responsavel/Familiares aquando da sua entrada na Estrutura Residencial para ldosos,
bem como, no momento das visitas apenas e s6 em caso do utente ser dependente ou se
encontrar no quarto por motivos de doenga, sempre acompanhado por um colaborador

d) As condi¢bes de privacidade e confidencialidade serdo asseguradas de acordo com a
gestao dos momentos das visitas e caracteristicas fisicas dos espacos.

e) Estdo reunidas as condi¢cdes de seguranca das Instalacdes, bem como séo realizadas

rondas periédicas noturnas no sentido de prevenir alguma ocorréncia.

2. Alimentacédo

A Estrutura Residencial para Idosos assegura uma alimentacdo adequada as necessidades
dos utentes, segundo o estado de saude e cuidados médicos prescritos. Todas as refei¢cdes serdo
servidas no refeitério, podendo eventualmente ser servidas no quarto, mas em caso de doenca
impeditoria e segundo analise da Equipa Técnica e de Saude. Por motivos de higiene e de saude,

ndo é permitido levar alimentos para fora do refeitorio.
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Sao fornecidas as seguintes refei¢cdes diarias:

Pequeno-almoco Almocgo Lanche Jantar Reforgo

9:00h — 10:00h 12:00h —13:30h | 16:00h — 16:30h | 19:00h —20:30h | 23:00h — 24:00h

A Ementa sera afixada semanalmente em local visivel, para que os Clientes/utentes tenham
conhecimento da mesma; A Estrutura Residencial para ldosos fornecera dietas desde que seja
apresentada uma declaragdo médica.

3. Tratamento de Roupas
As roupas pertenca dos Clientes/Utentes, serdo devidamente marcadas no ato de admisséo a fim
de evitar extravios ou trocas.

O tratamento de roupas é constituido pelos processos de lavagem e engomagem.
A lavagem e o tratamento de roupa pessoal que exija cuidados especiais de limpeza (ex: limpeza a
seco), terdo de ser suportadas pelo Cliente/Utente.

4. Higiene Pessoal
O servico de higiene pessoal € garantido a todos os Clientes/Utentes, tendo o apoio direto do
pessoal, aqueles que, por razdes de dependéncia fisica ou psiquica, sejam incapazes de o fazer
pelos seus proprios meios.

5. Higiene dos espacos
A higienizacé@o dos espagos na Estrutura Residencial para ldosos sera efetuada de acordo com os
planos elaborados. Embora o servico de higiene seja garantido pela Estrutura Residencial para
Idosos, através de pessoal competente, os Clientes/Utentes poderdo participar na manutencao dos
espacos em geral, ou nos quartos que lhe foram destinados em particular, se para tal manifestarem
vontade.

6. Assisténcia médica e enfermagem
A assisténcia médica e de enfermagem, sera prestada em articulagdo com o Sistema Nacional de
Saude em periodos a definir pretendendo prevenir e despistar precocemente as doencgas
degenerativas mais comuns neste escaldo etario e minorar, tanto quanto possivel, as situacdes de
incapacidade fisica. Tem igualmente o objetivo de acompanhar permanentemente o estado de
saude de cada um dos Clientes/Utentes, quer ao nivel da medicacdo quer de outras necessidades
neste ambito. A Estrutura residencial para ldosos disponibiliza um servigo de enfermagem aos seus

Clientes/Utentes e um acompanhamento médico regular.
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7.Servigo Social
O Servigo Social assegurado pela Estrutura Residencial Para ldosos destina-se a:

* Promover a satisfacdo das necessidades basicas e sociais dos utentes;

* Integrar o utente na vida de ERPI;

* Promover e estimular o relacionamento utente/familia.

8. Horario de Funcionamento
Horario de funcionamento da Estrutura Residencial para ldosos é de 24 horas por dia, todos os
dias da semana.

9. Horério das Visitas
a) O periodo normal de visitas, de Segunda a Sexta esta estabelecido em 2 periodos, das 14h30
as 16:00h, das 16H30 as 18h00h;
Aos fins de semana e feriados estdo estabelecidos em 3 periodos, das 10h00 as 12:00h, das
14H30 as 16h00h, das 16H30 as 18h00h;
*em periodo de pandemia serdo respeitadas as orientacdes da DGS e das entidades responséaveis
b) Visitas pontuais e devidamente justificadas, noutros horarios, deverdo ser previamente
autorizadas pelo Diretor Técnico, ou quem a substitua. .
c) As visitas serdo realizadas em espacgos proprios para o efeito como a sala de atividades, salas
de convivio, espacgo exterior como o jardim e esplanada e salvo em caso de doenca ou limitacéo
fisica pontual e/ou situacéo de dependéncia.
d) Nao é permitido as visitas deixarem alimentos nos quartos e/ou darem aos utentes sem a
supervisao dos colaboradores e/ou equipa técnica;

10. Saidas e Auséncias da ERPI
Os Clientes/Utentes podem sair ou ausentar-se da Estrutura Residencial para Idosos desde que
retinam condic¢@es fisicas e psiquicas para o efeito e avisem previamente o responsavel de servico
e assinem o respetivo documento de saida e de chegada.
As auséncias por um dia ou mais devem ser previamente participadas e autorizadas pela Equipa
Técnica, bem como confirmadas pelo familiar responséavel.
Sempre que se trate de uma saida prolongada, deve deixar indicacdo na Estrutura Residencial
para Idosos, do n.° de telefone e morada do local onde se encontra.

11. Disciplina
11.1Sempre que o Cliente/Utente tenha comportamentos que de algum modo prejudiguem a
tranquilidade, o bom funcionamento, ou bem-estar necessarios na Instituicdo, sera sujeito as
seguintes medidas:

a) Adverténcia simples da responsabilidade da Equipa Técnica.
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b) Repreensdo registada ou proibicAo de saida, em caso de reincidéncia de
comportamentos, a considerac¢ao da Dire¢ao;

c) Expulsdo, em caso de recusa de alterar os seus comportamentos inadequados, a
consideracéo da Direcéo.
11.2Também aos familiares/responsaveis caso desrespeitem as normas da instituicdo poderdo ser
aplicadas as seguintes medidas:

a) Adverténcia simples da responsabilidade da Equipa Técnica.

b) Repreenséo registada e comunicagéo a Direc¢do, caso ndo acatem a adverténcia;

c)interdicdo de entrar nas instalagbes desde que se verifiqgue reincidéncia de
comportamentos.

12. Depésito e Guarda de Bens
A Estrutura Residencial para Idosos nédo se responsabiliza por dinheiros, valores e objetos dos
Clientes/Utentes que ndo tenham sido declarados e entregues a sua guarda. A Estrutura
Residencial para ldosos apenas se responsabiliza pelos objetos e valores que os Clientes/Utentes
entreguem a sua guarda. Toda e qualquer entrega de objetos e valores esta associada a:

a) Contrato de Custodia onde sao salvaguardados os valores e objetos a guardar, bem como
todos os elementos relevantes para o controlo das opera¢cfes de entrega e levantamento de
fundos. A entrega e restituicdo de objetos ou valores depositados pelos Clientes/Utentes
faz-se contra recibo, ao préprio, nos servigos administrativos da instituicao.

13. Obito do Cliente
Em caso de falecimento do Cliente/Utente, serd comunicado a familia para comparecer na
Instituicdo em tempo Util e proceder a realizacdo do respetivo funeral. A instituicdo podera tratar
das diligencias necessarias, respeitando a vontade da familia.
As despesas do funeral dos Clientes/Utentes serdo suportadas pelos familiares, todos os bens do
falecido permaneceréo intocaveis. No prazo de 24 horas (apds o funeral) deverd ser feito um
inventario na presenca de um familiar e de um elemento da Instituicdo. Na falta daquele, estaréo
duas testemunhas idoneas que assinardo o inventario.
Feito o inventério, os pertences do Cliente/Utentes, dinheiro e valores existentes sdo devolvidos,
contra recibo, a quem de direito Ihe pertencam, mas s6 depois de completamente satisfeitos os
encargos e despesas da estrutura residencial para idosos.
Em caso de Cliente/Utente carenciado ou sem familia, a instituicdo encarregar-se-a da realizacéo

do funeral, revertendo para a mesma o subsidio atribuido pela Seguranca Social para o efeito.
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NORMA XVI
Disposigcbes Complementares
1. Todos os meios complementares de diagndstico ndo comparticipados pelo Servigco Nacional de

Saude serédo de total responsabilidade dos Clientes e/ou Responsaveis Legais;

2. Proibido fumar em todo a Estrutura Residencial para ldosos;

3. N&o € permitido ter nos quartos fogdes, aquecedores, velas e lamparinas;

4. Proibido o uso de ferros e cobertores elétricos nos quartos;

5. Esta vedada a posse de armas ou outros objetos perigosos dentro da Estrutura Residencial para
Idosos;

6. Qualquer caso omisso no presente regulamento sera da resolucdo da Dire¢ao da instituigéo.

NORMA XVII
Pagamento da Mensalidade
1. A mensalidade é paga até ao dia 12 do més em curso e devera ser paga diretamente na

Secretaria do CSPT, sita na Rua da Igreja, em Quinhdo, Tendais ou por transferéncia bancaria
(preferencialmente).

2. Na secretaria/ estara afixada uma tabela de precos.

3. O ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica o pagamento de juros de
mora de 5%. E de mais 10% passados 22 dias do prazo limite indicado na alinea

4. Os juros acumulam mensalmente;

5. Perante auséncias de pagamentos superiores a 60 dias a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do Cliente até regularizacdo das mensalidades, apos ser realizada uma analise
individual do caso.

6. No caso de o Cliente/Utente ir passar férias com um familiar ou se ausentar da Estrutura
Residencial para Idosos para esse efeito, por um periodo superior a 15 dias terd uma reducéo de
10% do valor da mensalidade. Caso a auséncia seja superior a 30 dias ndo pagard mensalidade

nesse més.

NORMA XVIII
Comparticipacao Mensal/Mensalidades
Os Clientes/Utentes devem contribuir para a sua estadia na Estrutura Residencial para ldosos com

a percentagem prevista na lei de acordo com a Circular n.° 4, de 16/12/2014, da Direcgéo-Geral da
Acgéo Social, que estabelece as normas reguladoras das comparticipagfes dos Clientes/familias
pela utilizacdo de servicos e equipamentos sociais, que serd alvo de atualizagcdo no inicio de cada

ano.
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C. Familia C. Diferencial CFSS Minimo Maximo
Utente Aplicavel Aplicavel
75% a 90% do | 115% V.R | Conforme acordo Custo médio do
rendimento «per | (CF+CFSS) de Cooperacao utente

Capita»

1.0 célculo sera feito obedecendo a seguinte férmula:
RC=RAF/12-D N Sendo:
* RC= Rendimento «percapita» mensal

* RF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

* D= Despesas mensais fixas

* N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Valores propostos para admissdo de utentes excetuando o0s utentes comprovadamente

carenciados;

3.Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se agregado familiar o conjunto de

pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento, afinidade, ou outras situacdes

assimilaveis, desde que vivam em economia comum.

4. Despesas fixas:

a) O valor da renda da casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de

habitacdo propria e permanente;

b) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona

de residéncia;

c) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenca cronica;

d) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido,

5. Prova de rendimentos e despesas:

a) A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo e

documentos comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal, 17

ou seja a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros

documentos comprovativos da real situacéo do agregado;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracbes deverdo ser feitas

as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das

situacdes de acordo com os critérios de razoabilidade;

Edigdo: 22

Pagina 18 de 26




M.GM.003
REGULAMENTO INTERNO - ERPI

CENTRO SOCIAL
PAROQUIAL TENDAIS

c) A prova das despesas referidas nas alineas a), b), ¢) do ponto anterior, podera ser
feita mediante a apresentacdo de documentos comprovativos dos Ultimos trés meses;
6. Tendo em conta o estabelecido na circular n.°4, de 16/12/2014 (alinea B ponto 12.1), “O
valor da comparticipagdo familiar mensal em ERPI determina-se pela aplicacdo de uma
percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, variavel entre 75% e 90%
de acordo com o grau de dependéncia. Assim para os clientes/Utentes da Estrutura
residencial para idosos do CSPT as percentagens a aplicar sdo as seguintes: - Utentes
dependentes 2.° grau ou superior: 85% - Utentes dependentes 1.° grau: 85% - Utentes
autonomos: 80%.
Para a resposta social Estrutura Residencial para ldosos, o agregado familiar a considerar é
apenas a pessoa destinataria da resposta;
7. Ainda de acordo com a referida norma (alinea B 12.2) “A comparticipagdo familiar
apurada nos termos do 12.1 pode acrescer uma comparticipacdo dos descendentes ou
outros familiares”. Para efeitos da determinagcdo da comparticipacao dos descendentes e
outros familiares, ou seja a comparticipacdo familiar serd estabelecida de acordo com o
rendimento mensal de cada familia, por documentos e assistindo a Direcdo da Estrutura
Residencial para ldosos o direito da presun¢do dos mesmos.
8. Ainda de acordo com o referido Protocolo de Cooperacgéo, para os utentes abrangidos
pelo acordo de cooperacgdo, e pelo periodo de referéncia anual, 0 somatério de todas as
comparticipacdes (utentes, seguranca social e familiar), ndo pode exceder o produto do
valor de referéncia estabelecido pelo nimero de utentes em acordo de cooperacao,
acrescido de 15%.
9. As mensalidades serdo atualizadas todos os anos (ano civil) de acordo com a lei em
vigor. Serdo solicitados os rendimentos mensais atualizados, servindo estes para a
determinacdo da mensalidade final.
10. N@o é permitido, como condicdo de acesso a vaga nha Estrutura Residencial para
Idosos, todo e qualquer pagamento quer no ato de inscrigdo, quer no ato de admisséo.
11. S&o servigos ndo incluidos nas mensalidades:

* Transporte a consultas externas de rotina;

* Transporte em caso de situagao de urgéncia;

* Consultas Clinicas de especialidades;

» Exames auxiliares de diagnéstico;

» Fornecimento de fraldas, medicamentos, material para pensos, suplementos

proteicos/vitaminicos;
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» QOutras atividades especificas ndo descritas no plano mensal de atividades, tais
como: cuidados de beleza, férias, passeios, formagdo, musica, dancga, entre outras;

* Outros bens/servigos nao essenciais; *« Uso de telefone;
12. De acordo com a circular n.° 4 de 16-12-2014, a reducdo da comparticipacdo familiar
mensal devera ser de 10% quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda
os 15 dias seguidos.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal
O Quadro de Pessoal do CSPT encontra-se afixado na recegdo/secretaria do edificio

contendo a indicacdo dos Recursos Humanos da Instituicdo, formagdo e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.
Categoria
Diretor Técnico
Animador Sociocultural 50%
Administrativo 50%
Ajudante de Agéo Direta
Trabalhadores Auxiliares de Servigcos Gerais
Cozinheira
Ajudante de Cozinha
Enfermeiro
Médico (Avenca)
NORMA XX
Gestao/Direcdo Técnica

Compete a Direcdo do CSPT a gestdo da Resposta Social da Estrutura Residencial para
Idosos, pugnando pelo cumprimento da legislagdo em vigor e do presente Regulamento. A
Estrutura Residencial para ldoso é dirigida por um Diretor Técnico que sera responsavel
pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento
e das diretivas e instru¢fes da Direcdo do CSPT, cujo nome, formacgéo e contetdo funcional

se encontra afixado em lugar visivel.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI
Direitos dos Clientes/Utentes e / ou dos Representantes Legais
Constituem direitos dos Clientes/Utentes e/ou dos seus Representantes Legais 0sS

seguintes:

1. Obter esclarecimentos e/ou informacdes técnicas, mediante contacto pessoal a efetuar

para o efeito com o Diretor Técnico em horario a combinar;

2. Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito;

3. Colaborar, guando solicitado, com o Pessoal Técnico no estabelecimento de estratégias

gue visem a melhoria do desenvolvimento social;

4. Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo técnica da Instituicdo, em

actividades educativas e de animacéao;

5. Ser respeitado na sua identidade, personalidade e intimidade;

6. Convidar e/ou receber visitas de familiares ou amigos, no horario e condicbes

estabelecidas;

7. Gerir 0s seus préprios recursos econémicos, sempre que tenha autonomia para isso; 8.

Beneficiar de todos os servi¢os postos a sua disposi¢ao;

9. Dirigir reclamac®es sobre a qualidade dos servicos prestados, através do Diretor Técnico;
NORMA XXII

Deveres dos Clientes/Utentes
Sao deveres dos Clientes/Utentes:

1. Cumprir as normas do presente regulamento;

2. Pagar, mensalmente, o valor da comparticipagéo que foi acordada,

3.Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades que
eventualmente venham a ser desenvolvidas.

4. Zelar pelo asseio e conservagdo das instalacdes e material que Ihe é distribuido;

5. Contribuir para o bem-estar geral da Estrutura residencial para ldosos, evitando situagdes
de conflito, quer com os Clientes/Utentes, quer com o pessoal de servico;

6. N&o transportar comida ou outros objetos pereciveis para os quartos;

7. Nao fumar dentro das instalacdes da instituicao;

8. Nao entrar acompanhado de animais domésticos;

9. Avisar sempre que se ausente da Instituicdo, através da assinatura da respetiva

declaracao.
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NORMA XXIlI
Deveres dos Representantes Legais dos Clientes/Utentes
Constituem deveres dos Representantes Legais dos Clientes/Utentes os seguintes:

1. Providenciar pelo contato regular com o pessoal auxiliar, dentro do horario previamente
estabelecido, para receber e prestar informagbes sobre o Cliente/Utente; 2. Informar o
Diretor Técnico, solicitando reserva de divulgacdo se assim o entender, de todas as
informacBes sobre as condic6es de saude e caracteristicas de comportamento do Cliente
que possam envolver riscos para 0S mesmos ou para 0S outros;
3. Colaborar com o Pessoal Técnico na resolugdo de problemas referentes ao
Cliente/Utente, apoiando-o no sentido da melhor integracéo e adaptacdo a Instituicao; 4.
Proceder ao pagamento atempado das mensalidades fixadas para a frequéncia do
estabelecimento;
5. Providenciar para o Cliente/Utente as roupas e objetos que forem pedidos pela Instituicdo
e corresponder a sua entrega sempre que tal for solicitado;
6. Reclamar diretamente ao Diretor Técnico, verbalmente ou por escrito, quanto aos atos
praticados pelo Pessoal Auxiliar, que por sua vez resolvera os casos que se enquadrem no
ambito das suas competéncias, ou 0s apresentara superiormente se excederem essa
competéncia ou se pela sua gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.
7. Cumprir o Regulamento Interno.

NORMA XXIV

Direitos da Instituicdo Entidade Gestora do Servigo
Constituem direitos da Instituicdo os seguintes:

1. Ver cumprido o disposto no Estatuto e no Regulamento Interno;

2. Notificar os Representantes Legais dos Clientes para o pagamento atempado das
mensalidades;

3. Exigir qualidade e rigor no servigo prestado pelos colaboradores;

4. Constituir um sistema de avaliagdo de desempenho dos seus colaboradores, subordinado
aos principios da justica, igualdade e imparcialidade, com o objetivo de promover a melhoria
da qualidade dos servigos prestados;

5. Ser tratado com urbanidade pelos seus Clientes e familiares destas;

6. Aplicar sanc¢@es disciplinares utilizando para isso, a adverténcia; repreensao registada;
proibicdo de saida e/ ou expulséo do Lar;

7. Suspender o contrato de alojamento sempre que os Clientes violem as regras constantes
deste regulamento e ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos,

bem como o relacionamento com terceiros.
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NORMA XXV
Deveres da Instituicao
Constituem deveres da Instituicdo os seguintes:

1. Garantir o bom funcionamento dos servigos, de acordo com 0s requisitos técnicos
adequados e em conformidade com o Estatuto da Instituicho e com o presente
Regulamento;

2. Proceder a admissdo de Clientes/Utentes de acordo com os critérios definidos no
presente Regulamento;

3. Assegurar as condicdes de bem-estar dos Clientes/Utentes e o respeito pela sua
dignidade humana através da prestacdo de servicos eficientes e adequados;

4. Assegurar a existéncia dos Recursos Humanos adequados ao bom funcionamento dos
Servigos;

5. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacéo e qualificagdo adequadas;

6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacado dos utilizadores;

7. Manter os ficheiros de pessoal e de clientes/utentes atualizados;

8. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes/utentes;

9. Dispor de um livro de reclamagoes;

10. Manter devidamente atualizado o precario dos servicos e respetivas condi¢cdes de
prestacao;

11. Assegurar as condicbes de bem-estar dos clientes/utentes e 0 respeito pela sua

dignidade humana.

NORMA XXVI
Contrato
Nos termos da legislagcdo em vigor, entre o Cliente/Utente ou o seu Representante Legal e a

Entidade Gestora da Estrutura Residencial para Idosos deve ser celebrado, por escrito, um
Contrato de Alojamento e Prestacdo de Servigos. Deverd ainda ser celebrado, entre os
responsaveis pelo pagamento da comparticipacdo familiar e a Entidade Gestora da
Estrutura Residencial para Idosos, por escrito, um Contrato de Alojamento e Prestacdo de

Servigos.
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NORMA XXVII
Interrupcgéo da Prestacao de Cuidados por Iniciativa da Instituigcéo
O incumprimento reiterado das normas do Regulamento Interno pelo Cliente/Utente e/ou o

Representante Legal constitui ao CSPT o direito de resolver o contrato.

NORMA XXVIII

Livro de reclamacbes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui livro de reclamagfes, que podera

ser solicitado sempre que desejado.

NORMA XXIX
Cessacéo da Prestacado de Servigos Por Facto Nao Imputavel a Instituicao
O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa do Cliente/Utente ou

Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX

AlteracGes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Diregdo Técnica, devera informar e

contratualizar com os Clientes/Utentes ou seus Representantes Legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucédo do contrato a que a
estes assiste. Estas alteracdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

acompanhamento técnico da Resposta Social, Seguranca Social.

NORMA XXXI
Disposi¢cdes Transitorias
1. As alteracbes ao valor da mensalidade, resultantes da aplicacdo do presente
regulamento e consequentes adendas contratuais, para 0s utentes com contrato anterior a
01/12/2021, dispde de um mecanismo de salvaguarda, que consiste num aumento faseado

no valor apurado.
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2. A diferenga resultante da presente alteracéo, elimina diferenca eventualmente resultante
de alteracéo anterior, ainda a ser paga faseadamente.

NORMA XXXII
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas ser&o supridas pela Dire¢cdo do CSPT, tendo em conta

a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXII
Entrada em Vigor
O Presente regulamento foi aprovado em Reunido da Direcao realizada a 12/03/2022 e

entra em vigor a 12/04/2022.
Este regulamento ap6s aprovado pelos servicos competentes, encontra-se disponivel para

consulta na secretaria da Instituicdo e no site: http://www.csptendais.pt.
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Anexo

Tabela de Acompanhamentos a consultas / Transportes

M.GM.003

REGULAMENTO INTERNO - ERPI

Local KM’s Valor
Hospital de S. Gongalo — Amarante 50 km 30 €
Hospital de St° Antonio 93 km 55.80€
Hospital de Padre Américo 56 km 33.60€
Hospital de Marco de Canavezes 41 km 24.60€
IPO - Porto 93 km 55.80€
Hospital Geral de S. Jodo - Porto 93 km 55.80€
Hospital de S. Teoténio - Viseu 71 km 42.60€
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