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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMA|

Ambito de Aplicagéo
A Associacdo Desportiva Cultural e Social de Aldeia de S. Sebastido (ADCS), pessoa colectiva n°
502697660, sediada no Largo da Igreja n°6, 6355-041 Aldeia S. Sebastido, freguesia de Castelo Bom no
Concelho de Almeida, designada por Instituicao Particular de Solidariedade Social (IPSS), com acordo de
cooperacao para a resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas celebrado com o Centro

Distrital de Seguranca Social da Guarda em 26/07/2009, rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII

Legislagao Aplicavel
A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) rege-se pelo estipulado na legislacao:
- Portaria n°67/2012 de 21 margo 2012;
- Portaria 218 — D/2019 de 15 julho 2019;
- Portaria n® 196-A/2015 de 01 julho 2015
- Manual de Gestao da Qualidade para a resposta social de ERPI;
- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
- Compromisso de Cooperac&o para o sector social e solidario;

- Circulares de orientacao técnica;

NORMA Il

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicéo
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo

das respostas sociais



NORMA IV

Defini¢ao e Objectivos da ERPI

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) é uma resposta social desenvolvida em alojamento

colectivo de utilizagio temporéaria ou permanente. Esta resposta social tem como objectivos:

- Acolher pessoas idosas, ou outras, cuja situagdo social, familiar, econémica e /ou de salde, néo lhes
permite permanecer no seu meio habitual de vida;

- Assegurar a prestacdo dos cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades, tendo em vista a

manutengao da autonomia e independéncia;
- Proporcionar alojamento temporério ou permanente, como forma de apoio a familia;
- Criar condi¢des que permitam preservar e incentivar a relagéo interfamiliar;

- Encaminhar e acompanhar as pessoas idosas para solu¢bes adequadas a sua situagao.



CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAQ DOS CLIENTES

NORMA YV

Processo de Admissao

Séo condigdes dos Clientes nesta instituigio:

1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais a considerar
individualmente, e mediante deliberagdo do Conselho de Administracdo, admitem-se candidatos
com idade inferior;

2. Adecisdo de admisséo do cliente é tomada pela dire¢do ap6s parecer da equipa técnica;

3. A admissdo é formalizada por contrato de prestacdo de servigos entre o cliente e /ou
significativos e presidente da direcéo;

4. Manifestar vontade em ser admitido por escrito (pré-inscri¢éo);

5. Deveréo ainda ser entregues todos os documentos atualizados comprovativos do cliente e do(s)

responsavel(eis) referidos na norma seguinte do presente regulamento.
NORMA VI

Condigoes de Admissao/Inscricao/Candidatura

1. Até ao momento da Entrevista de Admiss&o, o cliente, deve fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a apresentagao dos seguintes documentos:

1.1.  Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2.  Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3.  Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.4.  Cartdo de Cliente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico ou atestado, comprovativo da situagao clinica do
cliente, quando solicitado;

1.6.  Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;

1.7.  Declaragdo em conformidade com a CNPD (Comissao Nacional de Protec¢@o de Dados)
assinada pelo cliente e/ou responsavel em como autoriza a copia de documentos
pessoais € a informatizagdo dos dados para efeitos de elaboragédo de processo de cliente;

2. Aficha de inscri¢do e os documentos probatdrios referidos deverdo ser entregues na secretaria
do Lar da ADCS de Aldeia de S. Sebastiéo.
3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, excepto Domingo de Pascoa, Dia de Natal

e Dia de Ano Novo.

3.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: das Sh as 12h e das 14h as 18h.
4, Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentencga judicial que determine a tutela ou

procuragao para exercicio de direitos.



5. Em casos de admissdo com caracter extraordinario, pode ser dispensada a apresentagdo de

candidatura e respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VI

Critérios de Selecgao e priorizagao na Admissao

Concluido o processo inicial de analise da situacdo, sera a inscricdo do candidato a Cliente presente a

decisdo da Diregdo e Diregdo Técnica, sendo seleccionados de acordo com os seguintes critérios e

ponderagéo:
Critérios Ponderagéo Pontuagéo (0 a 10)

- Pessoa desfavorecida ou carenciada (sem rendimentos
e sinalizada por entidades: GNR/PSP, CPCJ, Camara ou
outras): 10

Desfavorecimento social 0.15 o
- Pessoa com pequenos indicadores de
desfavorecimento (comportamentos de risco): 5
- Pessoa ndo desfavorecida nem carenciada: 0
- Mais de 80 anos :10

Idade do Cliente 0.10 -De 65a80anos 5
- Menos de 65 anos :0
- Residente na freguesia: 10
Naturalidade ou residéncia na
0.15 - Residente no concelho: 5
area geogréfica
- N&o reside: 0
- Vive isolado, ou com cdnjuge mas que nao ajuda na
satisfacdo das necessidades:10
Isolamento social ou . .
» 0.10 - Recebe visitas e/tem acompanhamento esporadico
geografico . . 3

(resposta social de Centro de Dia ou SAD ou familiar): 5
- Vive acompanhado permanentemente: 0

Insuficiéncia de recursos 0.10 - Rendimentos inferiores a 300 euros mensais e/ou
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economicos e de condigdes

habitacionais

condigdes habitacionais desadequadas (sem casa

prépria ou arrendada, ou sem as principais divisdes): 10

- Recursos econdmicos (entre 300 a 600 euros mensais)
elou condi¢des habitacionais medianas/razoaveis (casa

prépria ou arrendada com as principais divisoes): 5

- Rendimentos mensais superiores a 600 euros e/ou
condigdes habitacionais adequadas (casa prépria ou

arrendada com as principais divisdes):0

Auséncia ou indisponibilidade

- Inexisténcia de retaguarda familiar; 10

- Existéncia de retaguarda familiar ou de amigos

_ 0.10 .
da familia esporadicamente: 5
- Existéncia de retaguarda familiar: 0
Situagao encaminhada pelos 0.08 - Situagdo encaminhada: 10
Servigos da Seguranga Social - Situacdo ndo encaminhada: 0
- Existéncia de familiar directo (conjugue, filhos, pais
e/ou irm&os/cunhados) integrado na resposta social: 10
Elementos de referéncia a . . y _ .
o 0.10 - Existéncia de outros familiares ndo directos integrados
frequentar a instituicdo _
na resposta social: 5
- Inexisténcia de familiar integrado na resposta social: 0
Clientes beneméritos e - Clientes ou familiares directos sécios ou beneméritos:
associados, entre estes 0s 0.07 10
Honorarios - N&o sécios ou ndo beneméritos: 0
Outros, definidos pela - - Outras circunstancias ponderadas: 10

direcgéo da instituicéo

- Sem outros critérios ponderados: 0

Excluem-se da aplicacdo destes critérios, as vagas reservadas a gestdo da Seguranga Social.
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1.Se o pedido de admisséo for deferido, a Diretora Técnica fara a convocagéo no prazo de 15 dias Uteis
através da carta de aceitagdo da admissdo ou contacto telefonico/presencial ou via e-mail para ser
informado sobre o resultado da decis&o da Direcao.

2.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, e informado do modo de gestéo desta.

3.No caso de o Candidato ndo cumprir os critérios de admissdo definidos, a Diretora Técnica informa
sobre as razdes da nao admissibilidade na LI, através da Carta de N&o admissibilidade

4.Em caso de empate, tera prioridade de admissdo o idoso que tenha a inscricdo valida mais antiga.
Ainda assim, a admiss&o sera prioritaria sempre que seja avaliada a situagéo e se conclua estar em risco

de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.

NORMA ViII

Admissao - Instrucéo do processo Individual do Cliente

1.0 cliente admitido na Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, o cliente admitido ou o seu legitimo
representante devera assinar um Contrato de Prestagdo de Servigo no qual se estabelece o valor da
mensalidade, assim como o0s servicos a prestar pela ADCS. Serd também elaborado o processo
individual do cliente pela Directora Técnica, ao qual o cliente tem acesso e, sempre que solicitar, ser-lhe-a

facultada copia.

Do processo individual de cada cliente constara:

- Identificagdo do residente;

- Data de admiss&o;

- Identificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;

- Termo de responsabilidade;

- Exemplar do Contrato de prestacdo de Servicos;

- Processo de Saude que possa ser consultado de forma auténoma;

- Plano de Cuidados Individuais, com as actividades a desenvolver, o registo dos servigos prestados e a

identificagdo dos responsaveis pela elaboragéo, avaliagéo e revisao;
- Registo de periodo de auséncias, bem como de ocorréncias de situagdes andémalas;
- Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo.

Para além destes elementos estard a informacdo da situagéo social e financeira, as necessidades
especificas dos clientes, bem como outros elementos relevantes. Este processo individual é confidencial
e de acesso restrito, sendo a Directora Técnica a responsavel pela protec¢do dos dados nele contidos,

bem como a manipulagéo, altera¢do ou fornecimento dessas informagdes a outros, quando estritamente

12



necessario. Estas informagbes do processo individual de cada cliente fazem parte da plataforma

informatica QualityAlive.

2.No acto da admiss&o é devido o pagamento do valor da mensalidade do més corrente a partir da data

do compromisso assumido.

NORMA IX

Classificagao dos clientes

1) No momento da admissdo, o cliente sera referenciado, atendendo ao seu estado fisico e mental, numa
das seguintes categorias:

a) Independente ou autdnomo: se realiza todas as atividades de vida diaria; participa nas actividades
socio culturais e apresentam pouca ou nenhuma limitacao fisica;

b) Semi-dependente: se devido ao seu estado fisico e/ou mental necessitar de auxilio para algumas das
atividades de vida diaria; fisicamente com limitagfes e ajudas técnicas para se movimentarem;

c) Dependente: se devido ao seu estado fisico e/ou mental estiver totalmente dependente de outra
pessoa para realizar as suas atividades de vida diaria, sem mobilidade.

2) A referenciacdo dos clientes é realizada pela equipa multidisciplinar da Instituicdo aquando da
admissdo e atualizada semestralmente aquando da reviséo do P.I (Plano Individual) e sempre que

ocorram alteragbes do estado fisico e/ou mental que o imponham.

NORMA X
Protecc¢ao de dados pessoais

1. A informatizag&o dos dados constantes do processo individual do cliente obedece a legislagdo

em vigor sobre proteccdo de dados pessoais;

2. Os profissionais com acesso ao processo individual do cliente devem observar o dever de sigilo,

s6 podendo divulgar qualquer dado com a expressa autoriza¢do do cliente

NORMA XI

Listas de Espera

13



Caso ndo seja possivel proceder a admissdo imediata por inexisténcia de vagas, serd comunicado ao
cliente, familiares ou responsaveis da existéncia de lista de espera e a posi¢do que ocupa. Logo que
chegue a sua vez para poder ser admitido, o cliente/responséavel serd comunicado telefonicamente ou por
escrito dessa possibilidade, caso ainda mantenham interesse.
2. Anualmente, o cliente/responsavel pela inscricdo serd informado telefonicamente ou por escrito do seu
posicionamento na lista de espera, e questionado se ainda mantém o interesse.
3. Os critérios da exclusao do processo da lista de espera sdo os seguintes:
- Incumprimento dos requisitos;
- Falecimento do candidato;

- Desisténcia por parte do candidato.
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CAPITULO III

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalag6es

1. O lar da ADCS de Aldeia de S. Sebastido esta sediado no Largo da Igreja n° 6, 6355-041 Aldeia de
S. Sebastido e as suas instalagdes sdo compostas por: uma cozinha, um refeitério, wes colectivos,
uma sala de estar e uma sala de visitas, um gabinete médico/ enfermagem, escritérios, uma sala de
reunides, vinte quartos ( 12 quartos triplos, 3 de casal, 1 quarto duplo e 4 quartos individuais)com wc

incorporado, lavandaria, garagem e salas de arrumos.

NORMA XilI

Funcionamento

Os servigos sé@o prestados nas instalagdes da ADCS de Aldeia de S. Sebasti@o, com a duragéo de
24h/dia, sendo o horario de levante entre as 8h e as 9h30 e o horéario de deitar entre as 20h e as 21h30.
Sera tido em conta dias de festividades, ou de outras situagdes que possam impelir a alteragdo destes

horarios.

NORMA XIV

Entrada e Saida de Visitas/Clientes

1.E liviemente facultada a visita de familiares e amigos dos clientes, tendo no entanto de obedecer aos
horérios e regras em vigor. O Horario das visitas é diariamente das 14h30 as 18h00, devendo também

ser respeitados os horarios das refei¢des dos clientes (lanche).

2.Em casos especificos poderdo ser autorizados a visita em horario alargado, desde que ndo seja
perturbado o normal funcionamento da Instituigéo e se encontram salvaguardados os direitos dos outros
residentes.

3.As visitas nos quartos duplos s&o interditas a partir das 20h.

4.S40 livres as saidas dos clientes, estando apenas subordinadas ao horério fixado e elaborado pelo

Conselho de Administracéo.
Todos os clientes s poderéo sair com autorizagdo do responsavel.

- os clientes cuja saida, por qualquer limitagdo pessoal possa representar risco ou perigo para a sua
seguranga fisica, s6 deverdo sair quando acompanhados por pessoa de familia, amiga, funcionaria do lar,

que assuma a responsabilidade por escrito do regresso.



- os clientes sdo dispensados, sempre que o desejem, de almocgar e jantar mediante solicitagdo a

responsavel, quando devidamente autorizados, desde que regressem a hora fixada.

- Os clientes poderdo sair da instituicdo, apds o jantar e acompanhados até as 22horas. Esta situagéo

sera suspensa se o cliente ndo cumprir.

- Todos os clientes poderdo ausentar-se do lar por periodos variaveis, desde que os proprios ou seus
familiares/responsaveis assinem um termo de responsabilidade e autorizagdo com indicagéo do local,
numero de telefone e dias da sua auséncia. Esse registo é efectuado no documento registo de Saida/
DR.37.01.

- Antes da auséncia do lar, os clientes/responsaveis deverdo solicitar também a documentagao,

medicagao e algum vestuario que possam precisar durante esse periodo.

NORMA XV

Calculo do Rendimento/Tabela de Comparticipagoes
1. A tabela de comparticipacdes familiares aplica-se exclusivamente aos clientes da ERPI

abrangidos por acordo de cooperagao celebrado entre a Instituicio e o Instituto da Seguranga Social, I.P.

2. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagdo/normativos

em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

3. Considera-se comparticipacéo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos

sociais a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

4, Para efeitos do n° anterior considera-se agregado familiar apenas a pessoa destinataria da
resposta ERPI.
5. De acordo com o disposto na Portaria n®196-A/2015 de 1 de julho, o célculo do rendimento per

capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar
6. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragao de
IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do

agregado.
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7. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds efectuarem as
diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar o montante de
comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.

8. A falta de entrega dos documentos comprovativos no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagdo da comparticipagao familiar maxima.

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

10. A percentagem de 75% é aplicada aos clientes autdnomos nas AVD's.

11. A percentagem de 80% ¢ aplicada aos clientes semi-dependentes que apresentam dificuldade de
mobilidade ou na realizacao das atividades da vida diéria, com complemento de dependéncia de 1°
grau

12. Eleva-se a percentagem correspondente a 90% do rendimento “per capita”, relativamente aos
clientes nas seguintes situagdes:

- |dosos de grande dependéncia que ndo possam praticar com autonomia os actos indispensaveis a

satisfacdo das necessidades humanas basicas, nomeadamente os actos relativos a cuidados de higiene

pessoal, uso de instalagdes sanitarias, alimentagao, vestuario e locomogéo;

- Idosos necessitados de vigilancia especial ou de cuidados especificos de recuperagao ou de saude.

- Com complemento de dependéncia 2° grau

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
= O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagio

prépria;

Os encargos médios mensais com transportes publicos;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

Comparticipagao dos descendentes ou outros familiares.
Para efeitos da determinagdo da comparticipag@o dos descendentes e outros familiares, deve atender-se
a capacidade economica de cada agregado familiar, sendo o montante apurado acordado entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respectivo recibo de forma
individualizada.

Né&o s&o considerados para efeito do agregado familiar, as pessoas que tenham entre si um vinculo

contratual, ou permanegam na habita¢do por um curto periodo de tempo.

NORMA XVI
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Revisao da Comparticipagao familiar

As comparticipagdes familiares, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do ano civil ndo

podendo resultar um aumento superior a 5% do valor da comparticipagdo anterior, caso se mantenham
as condigdes relativas a rendimentos e despesas anteriormente apuradas. Contudo, nas situagdes em
que se verifique uma alteracéo significativa de rendimentos do agregado familiar, a Instituicdo pode rever/
actualizar a comparticipagéo, de forma proporcional a esse acréscimo de rendimentos, podendo desta
actualizagdo, e no momento da renovagao do contrato de prestacdo de servigos, resultar um acréscimo

superior a 5% do valor da comparticipagéo apurada anteriormente.

Na sequéncia da revisdo da comparticipagao deve ser feita uma renovagao do contrato de prestagéo
de servicos, donde conste o montante da nova mensalidade a aplicar, solicitando-se igualmente
comprovativos actualizados de rendimentos, os quais devem constar dos processos individuais dos

clientes, e donde conste a nova folha de calculo que sustente o aumento da comparticipagéo aplicada.

Em caso de alteracdo a tabela/pregario em vigor os responsaveis pelos clientes receberéo aviso

prévio com a antecedéncia minima de trés meses e por forma escrita.

Em casos pontuais, a Direcgéo pode deliberar sobre o valor minimo a pagar pelo cliente.

NORMA XVII

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado no seguinte periodo: até ao dia 10
do més corrente na Secretaria da Instituicdo, das 9h as 12h e das 14h as 18h ou por transferéncia
bancaria.

2. A mensalidade relativa ao ultimo més do cliente no instituicdo, serd paga na totalidade no més
em vigor, e situacao de desisténcia, independentemente do dia em que tal ocorra.

3. Em situagdo de falecimento, a mensalidade sera paga na totalidade no dltimo més do cliente,
independentemente do dia em que ocorra.

4, A falta de pagamento dentro do prazo estabelecido, acarretara para o residente a obrigagéo de
sair do lar, logo que Ihe seja determinado pelo conselho de Administragéo.

Podera existr uma reducdo da comparticipacdo familiar em situagdo de casal que

simultaneamente vierem a frequentar o institui¢do, se a Direc¢do assim o entender.

Havera também lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

Se a sua auséncia for inferior a um més, a mensalidade é paga na totalidade. Caso o periodo da

auséncia seja superior a um més, mas nao superior a trés, e desde que devidamente e atempadamente
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justificado, os clientes/responsaveis tém uma redugéo na mensalidade sendo, contudo, sujeitos a pagar

70% do valor estabelecido para poder assegurar o lugar do cliente.

NORMA XVIII

Servigos incluidos na mensalidade

O valor da mensalidade inclui a prestagéo, aos clientes, dos seguintes servigos, nos termos
adiante descritos:

- Alojamento

- Alimentagao cuidada e adequada as patologias

- Animagao e ocupagéo

- Cuidados médicos e cuidados de enfermagem efectuados por profissionais de saude existentes
na Instituicio

- Tratamento e lavagem de roupa

- Vigiléncia permanente

- Higiene pessoal e conforto

- Servico de barbearia, manicure, pédicure, esteticista

- Fisioterapia/reabilitacdo

- Chamadas telefénicas

- Disponiveis materiais e equipamentos (ajudas técnicas) para uso dos clientes.

NORMA XIX

Servigos nao incluidos na mensalidade

Da comparticipagdo mensal estao excluidos os servigos:

- Fornecimento de fraldas

- Medicacao, suplementos proteicos/vitaminicos

- Despesas de enfermagem

- Consultas de especialidade

- Transporte para instituicbes hospitalares em situacdo de emergéncia

- Transporte proprio da Instituicdo para acompanhamento a consultas externas ou outras saidas
necessarias

- Aquisicéo de bens necessarios

- Despesas de funeral e servigo funebre

NORMA XX
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Controlo dos pertences do Cliente

1. O controlo dos pertentes é implementado no ato da admissao do cliente.
2. Os pertentes registados no ato da admisséo sao:
- Calgado;
-Vestuario;
- Méveis;
- Ajudas técnicas;
- Equipamento tecnoldgico;
- Livros;
- Ouro;
- Acessorios individuais;
- Medicamentos;
Os bens consumiveis, além dos medicamentos n&o séo registados.
Os medicamentos tém controlo periddico de validade, sendo realizada mensalmente a verificacdo do seu
prazo, pelo(a) enfermeiro/a da instituicdo. Quando algum medicamento se encontra fora de prazo de
validade, ¢ colocado a parte e transportado para o contentor da farmacia de Vilar Formoso, que Ihe fara o
tratamento devido.
3. Os pertences sao identificados com o nome do cliente.
Apesar da realizagéo do registo, a instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer extravio com os objetos
registados, que néo estejam a sua guarda. A instituigdo sé se responsabiliza pelos objetos que estejam a

guarda da mesma no periodo que se encontram guardados.

NORMA XXI

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. Apesar de realizado o registo, a instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer extravio que possa
acontecer com o0s objetos registados, que ndo estejam a sua guarda. A instituicdo s6 se
responsabiliza pelos objetos que estejam a guarda da mesma no periodo que se encontram
guardados.

2. E realizada a prevengao de roubos dentro da instituicio desde a admissao, em que é aconselhado o
cliente e os seus significativos a ndo terem dinheiro nem bens de valor nos quartos, existindo um
cofre para guardar esses tipos de valores.

3. No caso que se verifique alguma situagéo de roubo, € registado no processo ERIR22 — Tratamento

de ocorréncia — lar, ficando todo o registo como parte integral do processo individual do cliente.

CAPITULO IV
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RECURSOS HUMANQOS

NORMA XXIlI

Quadro de Pessoal/Formagao

O quadro de pessoal desta instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do
numero de recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios). A
formagao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor encontra-se no

manual de fun¢bes definido e aprovado por todos os colaboradores.

1. Existe um plano anual de formac&o interna concebido para colmatar as reais necessidades dos
colaboradores, realizado com a participagéo de todos os colaboradores.
2. Os colaboradores sé@o incentivados e dispensados, pela diregdo a participacdo nas formagdes

adequadas as suas fungdes.

NORMA XXl

Direcgao Técnica
A Direccdo Técnica desta instituicdo compete a um técnico, nos termos da portaria n° 67/2012 de 21 de

Margo, cujo nome, formag&o e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES
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NORMA XXIV

Direitos e Deveres dos Clientes

Séo direitos dos clientes:
- Serem respeitados e tratados com carinho, zelo e dedicagao;

- Terem alimentacao suficiente e com qualidade que serd igual para todos salvaguardando os regimes
dietéticos prescritos pelo médico. A alimentagdo sera servida no refeitério e no quarto sempre que

existirem motivos de for¢a maior.
- Usufruirem cuidados de salde, de higiene pessoal e de imagem;
- Efectuarem sugestdes que visem um melhor funcionamento da Instituicao;

-Apresentarem reclamacdes por escrito e receberem uma resposta a referida reclamagéo no prazo de oito

dias;
- Usufruirem da limpeza do quarto e da lavagem da roupa feita pelos servigos da Instituigéo;

- Terem visitas em espaco especifico ou no quarto quando previamente autorizados pela Directora,

quando para tal existirem motivos de for¢a maior.
Séo deveres dos clientes:

- Entregarem no acto da inscri¢éo o bilhete de identidade/cartdo de cidad&o, o n° de contribuinte, o cartdo

de pensionista, um comprovativo de rendimentos, bem como outros que se julguem convenientes;

- Apresentarem-se limpos e com boa apresentacao, sujeitando-se aos cuidados de higiene, ao uso de

roupas dignas, limpas e em bom estado;
- Pagarem no periodo estabelecido a mensalidade estipulada e demais despesas que acrescerem:;

- Respeitarem rigorosamente o determinado pelo conselho de Administragdo quanto a: horério de

refeicOes; visitas e saidas;
- Tratarem e arrumarem devidamente e nos locais proprios todos os objectos de uso pessoal;
- Contribuirem para as despesas de caracter geral, como festas, passeios, visitas, etc., onde participem.

Cada cliente devera tomar em devida nota que lhe é, nomeadamente, interdito:

- O consumo de medicamentos sem prescri¢do médica;

- O uso de aparelhos de radio, televisdo ou quaisquer outros de forma a incomodar terceiros, muito
especialmente, durante o periodo de descanso nocturno;

- O uso de botijas e cobertores eléctricos, aquecedores e outros aparelhos que possam criar perigo para
a seguranga das pessoas € das instalagdes;

- Fumar dentro das instalagdes da estrutura residencial para idosos;
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- Fazer-se acompanhar de animais domésticos;
- Ser portador de qualquer arma ou instrumento que, como tal, possa ser utilizado.

- Possuir os quartos alimentos, susceptiveis de se deteriorarem ou provocarem maus cheiros;

- Usar e acender lamparinas ou luzes por longos periodos de tempo ap6s a hora do siléncio;

NORMA XXV

Direitos e Deveres da Direcgdo da ADCS Aldeia de S. Sebastiao

Séo direitos da entidade gestora da instituigao:

- Receber a comparticipagéo e o apoio técnico por parte do ISS relativamente aos clientes que presta

apoio;

- Receber a comparticipagdo/mensalidade dos clientes, familiar ou representante legal de acordo com o

estabelecido;

- Exigir dos seus colaboradores o cumprimento das tarefas inerentes as suas fungdes, bem como

responsabilidade pelo eventual incumprimento;

- Exigir de todos os que frequentem a instituicdo, respeito pelas instalagbes, pelos bens comunitarios e

pelos bens pessoais;

- Impor de todos, colaboradores, clientes e outros intervenientes que frequentem a instituicdo, o

cumprimento dos horarios que estejam estabelecidos para o funcionamento da instituicao;
- Preservar o bom nome da Instituicdo na comunidade;

- Obter lealdade e respeito por parte dos clientes, colaboradores e pessoas proximas;

- Recusar a prestagdo de servigos que néo estejam contratualizados;

- Exigir o cumprimento integral do regulamento interno.

Sao deveres da instituicdo:
- Respeitar os clientes como pessoas, garantindo-lhes os seus direitos e privacidade;

-Dirigir o funcionamento do instituicdo, coordenando e supervisionando as actividades do restante

pessoal;

- Exigir que os seus colaboradores desenvolvam a sua actividade com zelo;
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-Providenciar para que a alimentagdo seja confeccionada e servida nas melhores condiges, em

articulagdo com o sector da cozinha;
-Promover reunides de trabalho com o pessoal e clientes;

- Propor e/ou promover acgdes de formagdo ao pessoal de acordo com as necessidades e interesses

manifestados;
- Propor a contratagdo eventual de pessoal na situacdo de faltas prolongadas de trabalhadores efectivos;
- Propor a admissé&o de pessoal sempre que 0 bom funcionamento do servigo o exija;

- Adquirir equipamentos necessarios ao funcionamento do instituicdo, bem como realizar obras de

conservacao e reparacdo, sempre que se tornem indispensaveis;

- Colaborar na defini¢do de critérios justos e objectivos para avaliagéo periddica da prestagao de servigos

do pessoal, com vista a sua promog&o;
- Gerir da melhor forma a organizagdo e disposicdo dos clientes pelos quartos, a fim do bom

entendimento e melhor-estar entre todos;

- Garantir os servigos contratualizados.
- Fornecer informagao relevante dos clientes aos seus familiares, uso de transparéncia nas relagdes e

processos que dizem respeito aos supracitados.

- Estudar a situagéo sécio-econdmica e familiar dos candidatos & admissdo, recorrendo a visita

domiciliaria quando necessario;

- Estudar a comparticipagao do cliente de acordo com as normas orientadoras das comparticipagdes

familiares;
- Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integragéo;

- Organizar e manter actualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do mesmo, para
além das pegas ja referidas, toda a informagéo de caracter confidencial (apenas devera o técnico ter

acesso a este ficheiro);
- Fomentar e reforgar as relagdes entre os clientes, os familiares, os amigos e a comunidade em geral;

- Tomar conhecimento da saida dos clientes
NORMA XXVI

Livro de Reclamacgdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, esta instituicAo possui livro de reclamagdes, que podera ser

solicitado junto da secretaria do Lar da ADCS de Aldeia de S. Sebastido sempre que desejado.

2. Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui caixa de sugestdes/reclamacdes/elogios.
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NORMA XXVII

Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. O Livro de Ocorréncias serve também para passagem de informacdo das situagdes ocorridas

entre turnos. O mesmo é datado e assinado pelas colaboradoras responsaveis.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVIiI
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Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da instituico deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente
regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem

prejuizo do direito a resolugao do contrato a que a estes assiste.

Estas  alteragbes  deverdo  ser comunicadas &  entidade competente para 0o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXIX

Integragédo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela entidade proprietaria do instituigdo tendo

em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXX

Disposi¢cdes Complementares

Todas as omissdes deste Regulamento serdo resolvidas pelo Conselho de Administracdo ou em Ultima

instancia pela Direcgdo da Associagdo Desportiva, Cultural e Social de Aldeia de S. Sebastido.

NORMA XXXI

Entrada em Vigor

Este regulamento Interno foi aprovado em reunido de Dire¢do da qual tem de suporte a ata de reunido n°
126 de 29-02-2020 .

O presente regulamento entra em vigor em 02-03-2020
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O Presidente da Direcgao
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