REGULAMENTO INTERNO

ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOAS IDOSAS

Santa Casa da Misericordia de Espinho

ACOES QUE TRANSFORMAM, RESULTADOS QUE EMOCIONAM...

Cédigo revisdo
ALR.RI0.01 03 (2023)

elaborado aprovado data
P’la Mesa Administrativa

Pedro Nelson Sousa, Dr.

SR 29/11/2023



REGULAMENTO INTERNO

1 | codigo | ALRRIO.OL | revisio | 29/11/2023 |



4o
) w %ﬂi

o ANTY o

ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

INDICE

CAPITULO | - DISPOSICOES GERALIS ..........couctmiimiiniiiiieiiiiesieniessessesse ettt ssenacs 5
NORMA 1.2 | AMDbito de APlICACHO «..v.vuvevieeeeeeeeeteeeteteteeeeee e es st s et esss sttt ete et sesesesessssssassesannas 5
NORMA 2.2 |LegiSIaga0 APIICAVEL ..ccueeeeeieeiee ettt ettt e e te e tee e te e st e e tae e sate e e teeesteeeraeennnens 5
NORMA 3.2 | Regulamento Geral da Protecdo de Dados (RGPD) .......ecccueeeiueeecieeeieeeeiee e et 5
NORMA 4.2 | Objetivos do REGUIGMENTO........cccuiiiieeeciee ettt ettt ettt e e eareeebeeeeaae s 6
NORMA 5.2 | Objetivos da ReSPOSta SOCIAl ....cccueiieuiiieiiicieec ettt ettt et e s 6
NORMA 6.2 | DESTINATAIIOS .oevveeeiieesieeeitie et e eteeesteesteeeteeesteestae e ateesbaeessseesssaeasseesaseeensasassessseeensses 6
NORMA 7.2 | Servigos, Atividades € CUIdAdOsS.......cc.eecieeeciiieiiie e ecteeeciee et eseeesare e sae e eraeesaaeestaeeenne s 6
NORMA 8.2 | CAPACIAAAE ... .ccuveeeteeeetee ettt ettt ettt et e et e e ete e ete e e e beeeeteeeetteesateeeteeesaseeetesensseesteeenseens 7

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES ........cceoeummmimmmimeriieeetseinsinsessiessessessessessessessennes 7
NORMA 9.2 | CoNdigOES dE AAMISSE0 ...vvieivrieeieeeiiieesieeeitteesteeeteeestteeeeteeestaeessteeesseesaseessesensseesseeenssens 7
NORMA 10.2 | Critérios de Priorizagdo Na AdMISSE0......cccuieiiueeiiieeeiieeecieeesreesieeeseeeesreeeseeesereeensseesanens 7
NORMA 11.2 | Candidatura € INSCHIGE0.....cccuieeereeeiieesiteeeiteeesteeerteeestteessteeessseessseeesseesaseessesasssessnseeessses 8
NORMA 12.2 | Lista de INSCritos € Lista d& ESPeIa....cccccuiiiececiieeeeciiieeeecieee e ecttee e e eettee e e eeate e e e senraeeeesnraeeeeans 8
NORMA 13.2 | AQMISSAO .eiiiiitiieiieitiieeieiieeeeeitteeeeeetteeeeeetteeeeeasteeeeeassaseesassasaesastasassassesessassssessassesessnssesesanns 9
NORMA 14.2 | Acolhimento de NOvOS/as ClIENTES .........ccveeeieiieieereecieeeee ettt et esteestee e eareeave e 10
NORMA 15.2 | Processo Individual do/a CENtE .........coveiiiiiicieceeeeeecee ettt 10

CAPITULO 111 = RELAGOES CONTRATUAIS ........coutimiimiuniiiinieaeisessessese ettt sse s 10
NORMA 16.2 | Contrato de Prestacdo de Servicos, Atividades e Cuidados.........cccueeeeervieeecciveeeeenneenn. 10
NORMA 17.2 | Incapacidade do RESIAENTE .......coeccuiiiieeciiee ettt e et e e e eaae e e s are e e e naaee s 11
NORMA 18.2| Comunicagdo e Articulagdo com a Familia ......ccceeecveeiiieiiie e 11

CAPITULO IV — COMPARTICIPAGOES...........cocoiueiieieeiieeteicecee ettt s e 11
NORMA 19.2 | Principios Subjacentes @ COmMPartiCipagao .........ceccuveeeeiiuieeeeciieeeeeceeeeeeireeeeeireeeeeneeea s 11
NORMA 20.2 | Calculo do ReENAIMENTO PEr CAPITA .....c.uveeeeecreeeeeeieee et e et e e et e e e eaee e e e earae e e e earaea s 12
NORMA 21.2 | COMPAITICIPAGOES. . eeeveeerreeeitieeireeeiteeesireeeiteeesteeestesesseessseeesseesssseesseesssesessseesssseesseeans 13
NORMA 22.2 | Montante e Revisdo da Comparticipagdo Familiar.........cccceevveeeiieeiiiecciee e, 14
NORMA 23.2 | Pagamento de Mensalidades........c..ueeeeiieieeciiie ettt et e e 14

CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO..........cooveviveeeteeeeeeeteeeeeeeeeesessssesesesesssesesssssssesssesssesesesessanans 14
NORMA 24.2 | Horarios de FUNCIONAMENTO .....cccccuiiiiieiiiiececiiee e ettt e e et e e eeare e e e aae e e eeaaeeeeeanreeeeennseeaas 14
NORMA 25.2 | Faltas ou SituagBes de EMErgENCIA......ccuiiiiieiieecciieecreeectee et et sre e e te e esere e eetaeesaree s 14
NORMA 26.2 | Procedimentos em Situacdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos........c.ccceeevveeennenns 15
NORMA 27.2 | ViSIEAS cuvvierreeiiuriesiieeeitteesiteeesteesteessseeesseessesasseeeasesessseessesasssessssesssssessssesesssessssessssenans 15
NORIMA 28.2 | SAITAS coceuvveeeeeitiieeeeiieeeeecteeeeeete e e e eetteeeeetaeeesettaeeesabaesaeassaeaasassseeeeassaseeeanssaeesanssaeesanreeans 15
NORMA 29.2 | ANIVEISATIOS. ..cuuvieiieeeitieeeitee ettt eeiteeeeteeesiteeeeteeesteeeeteeesseeessesesssessasseesaseesssesessseesasesessseenns 16



REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO VI - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS ........c.coovivieeeeerereiieseeeseeeeesessesessessessesesesesessaeens 16
NORMA 30.2 | AlOJAMENTO...ccuuiieiiieeiieeciee ettt steeestee e st e e e e teeeteeesbeeesaeesnteessaeesasessnsesensseesseeessseenns 16
NORMA 31.2 | AlIMENTACAD ...vvieiiiieeiieeeiee ettt ettt etee e et e eetee e e teeeeteeeebeeeebeeesabeesebeeesabeesbeeeasseesseeessseens 16
NORMA 32.2 | Cuidados de Higiene Pessoal, de Conforto e Imagem ..........ccccceevvveieeininiccnininiecnnnnns 17
NORMA 33.2 | Tratamento d€ ROUPA ..cccuueeeuiiiieiieeieeecieeette e teeetee e et e steeeateestaeesaseesntasensseesnsasensseesns 17
NORMA 34.2 | HIgIEN@ dOS ESPAGCOS....ceeicvieeiiiieiirieeiteesteeeiteesteeeteeeseseesseeesstesssseesssesssesesssessssesesseenns 17
NORMA 35.2 | Atividades de Animagdo Sociocultural, Ludico-Recreativas e Ocupacionais.................. 17
NORMA 36.2 | Apoio no Desempenho das Atividades de Vida Didria......ccccceeeeevieeieeccieeciee e, 18
NORMA 37.2 | Cuidados de ENferMAageM ........ccuiiiiiiieciee ettt ettt ettt eete et eeeteeeeaveeeeteeeeaaeeens 18
NORMA 38.2 | Preparagdo e Administragdo da FArMACOS. .....cccueecueeecieeeieeeriee e et etee e sre e s veeesanee s 18
NORMA 39.2 | APOIO PSICOSSOCIAN ..eeuvrieiiieiiiieiiieeitteeeiteeeieeesteeesteeesveesteeesateessaeesaseessesessseessaeessseenns 18
NORMA 40.2 | Convivéncia Social entre os Residentes e com os Familiares e Amigos, com os
Cuidadores € com @ COMUNIAAAE .....eeiuiiiuiiiiieieeeeeee ettt st st e e 18
NORMA 41.2 | Participa¢do dos Familiares ou Responsavel no Apoio ao Residente........c.cccceevveenneens 18
NORMA 42.2 | Servigo de TranSPOITE ...ccueeecuieeiiieeiteeeeieeeiteeesteessteeesaeesaeeesaeeesssseesaseessesessssessseeessseeans 19
NORMA 43.2 | Acompanhamento 80 EXTEIION ..cccueruieueririeieiietenie sttt sttt 19
NORMA 44.2 | CUIdAdOS MEDICOS ......ueeeeiieeiiiecitiecieeecteeeeteeesteeetee e e ve e steeesateesbaeesabeesbaeeanseesnseeesnseeans 19
NORMA 45.2 | Outros Cuidados de SAUAE ......iiiveriiieeiieeeiie et eetee e eeeste e e saee e sbeeesareeeteeesseeesreeesneeenns 20
NORMA 46.2 | Cedéncia de Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia.........ccccceeeeviveeeennnneenn. 20
NORMA 47.2 | SErvigoSs de ESTELICA...ccciiuiiiiieciiieeccieee ettt e e are e e e s tae e e e taeeesenabeeesenraeens 20
NORMA 48.2 | Servigo de Cafetarial......ccceecciieiiieciieecee et et e ectee e sve e st eerate e ebae e sareesteeesaseesnbaeesareeans 20
NORMA 49.2 | Assisténcia Religiosa @ ESPIritual.........cccueeeiieiiieeciiie e ccree e et esve e evee e sree s 20
NORMA 50.2 | Gestdo dos BENS d0/a CHENTE .......eeecueeeeiieeiee ettt ettt et e eave e e veeeeareeens 20
O 0 VNN - I U [ V=T =Y SRR 21

CAPITULO VI - RECURSOS .........oouvvieiteriecteseeesessseseses s s sasae s sae s s s sesss s s sessse s sassessassessassesanaessaneas 21
NORMA 52.2 | DIr€GE0 TECNICA ..ecuveeeteeeereeeitieeeteeeitteesiteeesteeesseeesseeesseesisesesseesssseesasesssesesssessssseesssesans 21
NORMA 53.2 | PESSOI .uviiuriiiiiieiiie ettt ettt ettt e et e et e e e tte e e be e e saveesbeeeeateesbaeesaseesnbesensseesseeensseenns 21
NORMA 54.2 | Voluntario/a @ EStagiariofa......ccceeeceeeecreeeeie e et et et eeeeeeetee et eeeteeeeaveeeeteeenareeens 21

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES............ooviveiiiiieeeeeeeeeteteteeesesesessssssssessssesesssesssssssssssssssstssesesesesessanas 21
NORMA 55.2 | Direitos e Deveres das Pessoas RESIAENTES ........cccveevveeiiiieeiieeecieee st eree e e 21
NORMA 56.2 | Direitos e Deveres dos familiares e pessoas de referéncia.........ccccceeeeeeveeicieeeiveenineenns 22
NORMA 57.2 | Direitos e Deveres da MiSeriCOrdia.......ccuuiiiiuiiiieciiiiecciieee et e e 23
NORMA 58.2 | Direitos e deveres dos/as trabalnadores/as........cueeevueeeceeeeeeeeceec e 23

CAPITULO IX - CESSAGAO DE SERVICOS .........oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeseeeesesessessessessessessassessesseseeseens 24
NORMA 59.2 | Cessacdo da Prestagdo de SEIVICOS ......ccuiiiiieiieeeiieeeeieeecteeeereeestreesreeeseeessreeessseesnseeens 24

CAPITULO X - DISPOSIGOES FINAIS ..........cooueviriiirieieeietesiiessisaetesesesssas s ses s ssse bbb sssssssese s s sssssssesenas 25
NORMA 60.2 | Reclamagdes, Sugestdes, Elogios € DENUNCIAS .....cuveeeeeiiieeeciieee e eeireee et 25

3 | codigo | ALRRIO.OL | revisio | 29/11/2023 |



ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

NORMA 61.2 | ReSOIUGE0 d@ LITIZIO ....eeerveeeiiieiiieciieectee ettt et e s e e rate e e vee e sate e eteeesaaeesnsaeesnneeens 25
NORMA 62.2 | RegiStO € OCOITENCIAS ..uveeeveeeetrieeiteeeeteeeeteeesteeeeteeeereeeeteeessteesesreesseeesesessseesasesessseesns 25
NORMA 63.2 | Sistema de VideoVIigilaNCia........ccueiiiieiiiiiiiie ettt ettt e eveeeeaae e 25
NORMA 64.2 | Alteragdes ao Presente RegUIAMENTO......cccuieiieeeciieeciie ettt et e e re e 26
NORMA 65.2 | Integracdo de Lacunas € OMISSOES .....cccueeevueeerieeeireeerieeeieeesteesssseessessssesesssessssseessseenns 26
NORMA 66.2 | Aprovacdo, EJICE0 € REVISOES.......ccccueieirieiitieccieeectee et e eteeeeteeeseteeesareeseteeesaveeebeeesaneeens 26
ANEXO ...ttt sttt b e b e s bt e s h et et e e bt e bt e e bt e e a bt e bt e b e e be e e be e she e e ae e et e e beenbeenhnenareeane 27
Critérios de Priorizagao na Admissao e Fatores de PONderagao.......cccceeecvveeeeiiieeeeniiiieeeeiieeeeesieee e 27
Comparticipagdo dO/@ CHENTE........eciieiiecie ettt ete e te e ste e st esbeebe e be e beesbaessaesabeeaseentaesaens 27
7\ [ 2 (0 B PP PP P PP P PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPRt 28
Tabela de CONTrOI0 € FEVISBES ......eeiuiiieiiiiieteteete ettt sttt ettt s ae e st e et e sbe e saeesaeesane e 28



REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2 | Ambito de Aplica¢do

A Santa Casa da Misericérdia de Espinho, adiante designada por Misericérdia, com acordo de cooperacao
para a resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), celebrado com o Centro
Distrital de Aveiro, a 2 de julho de 1982, sita na Rua da Idanha, 300, Anta, Espinho, rege-se pelas presentes
normas.

NORMA 2.2 | Legislagdao Aplicavel
A ERPI rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho -
Aprova e altera o Estatuto das Instituicdes Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de novembro e
pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta
o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I.
P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Portarian.267/2012, de 21 de marco, alterada pela Portaria n.2 349/2023, de 13 de novembro —
Aprova as condi¢Bes de organizacdo, funcionamento e instalacdo a que devem obedecer as
estruturas residenciais para pessoas idosas;

d) Decreto-Lei n.2 126-A/2021 de 31 dezembro, que procede a terceira alteragdo e republica o
Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento
e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho aplicavel a Santa Casa da Misericérdia de Espinho;

h) Compromisso da Santa Casa da Misericérdia de Espinho.

NORMA 3.2 | Regulamento Geral da Prote¢ao de Dados (RGPD)

1.

Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacgdo legalmente exigida pelo Ministério da
Solidariedade e Seguranga Social, estando esta legislagdo disponivel para consulta nos servigos da
Misericordia.

. Oseutratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicao ou for legalmente exigido,

sendo fornecido a terceiros no estrito cumprimento das prescri¢des legais.

. Os dados s3o tratados sob orientacdo do/a responsavel e do/a encarregado/a da protecdo de dados

(DPO) e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos ao grupo de clientes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

O/a cliente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos dados pessoais
que lhe digam respeito, bem como a sua retificacdo ou o seu apagamento, e a limita¢do do tratamento
no que disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do
direito a portabilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento especifico para o
exercicio desse direito.

. O/acliente dispde do direito de apresentar reclamagio a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados, na

gualidade de autoridade de controlo.

. A politica de Protecio de Dados encontra-se disponivel para consulta no gabinete do/a DPO e no site

Institucional.
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NORMA 4.2 | Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos e deveres das partes interessadas;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social.

NORMA 5.2 | Objetivos da Resposta Social

1. A ERPI é um estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, onde
sdo desenvolvidas atividades de apoio social e prestacdo de cuidados adequados e ajustados as
necessidades das pessoas idosas e suas familias.

2. Constituem objetivos da ERPI:

a)
b)

Proporcionar cuidados permanentes e adequados a condi¢do biopsicossocial das pessoas idosas;
Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo e saudavel promovendo
o autocuidado e a prestacdo de cuidados personalizados e humanizados;

Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagao intrafamiliar e com pessoas de
referéncia, bem como promover novas relagées interpessoais visando combater o isolamento;
Potenciar a inclusdo social;

Potenciar um ambiente seguro, confortavel, acessivel e humanizado;

Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa légica comunitdria, com
respeito pela individualidade, interesses e capacidades, bem como pela privacidade de cada
pessoa e/ou familia;

Promover e enquadrar o envolvimento da comunidade no dia-a-dia da ERPI, numa ldgica
complementar ao plano de atividades da ERPI;

Fomentar as relagdes sociais, a convivéncia, a entreajuda e o espirito de comunidade;
Proporcionar acolhimento transitorio e tempordrio, no ambito do regime do descanso do
cuidador informal e das altas hospitalares.

NORMA 6.2 | Destinatarios

Sdo destinatarios da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:

1. Pessoas com 65 ou mais anos que, por razoes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia.

2. Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situa¢do de excecdo devidamente justificada.

3. Em situagOes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

NORMA 7.2 | Servicos, Atividades e Cuidados
1. A ERPI assegura a prestacao das seguintes atividades e cuidados:

a)
b)

g)
h)
i)
j)

Alojamento (temporario ou permanente);

Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescricdes médicas ou de
nutricionista da instituicdo;

Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;

Tratamento da roupa;

Higiene dos espacos;

Atividades de animacao sociocultural, [idico-recreativas e ocupacionais que visem contribuir para
um clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a estimulacdo e manutengdo das
suas capacidades fisicas e psiquicas;

Apoio no desempenho das atividades de vida diria;

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

Preparacdo e administracdo de farmacos, quando prescritos;

Outras atividades culturais, ambientais, sociais, ludico-recreativas, estimulacdo sensorial e
cognitiva, entre outras, ajustadas ao perfil, capacidades e expectativas dos residentes;
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k) Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a capacidade e
interesses dos residentes;

I) Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem-estar.

2. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas deve permitir:

a) Convivéncia social, através do relacionamento entre os residentes e destes com os familiares e
amigos, com os cuidadores e com a prdpria comunidade, de acordo com os seus interesses e
capacidades, promovendo, sempre que possivel, a intergeracionalidade;

b) A participacdo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre que possivel
e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafectivo do
residente;

c) Ainclusdo social com recurso a estruturas comuns e a outras da comunidade, que promovam o
bem-estar fisico, emocional e social dos seus residentes.

3. A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas pode assegurar ainda outros servicos, nomeadamente:

a) Servico de transporte;

b) Acompanhamento ao exterior;

c) Cuidados médicos (Clinica Geral e Familiar e Psiquiatria);

d) Outros cuidados de salude (Fisioterapia, Nutricdo, Psicologia, Terapia ocupacional ou outras);

e) Cedéncia de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

f) Servicos de estética (Cabeleireiro e Manicure/Pedicure);

g) Servico de cafetaria;

h) Assisténcia religiosa e espiritual.

3. Os servicos referidos no ponto 3 ndo estao abrangidos pela comparticipagdo familiar, pelo que poderao
ser faturados mediante a tabela de precos em vigor, devidamente afixada.

NORMA 8.2 | Capacidade
A ERPI tem uma capacidade de 110 clientes, com acordo estabelecido com o Instituto de Seguranga Social.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

NORMA 9.2 | Condigcoes de Admissao

1. S50 condi¢des de admissdo neste estabelecimento/servico:

a) Teridade igual ousuperior a 65 anos, salvaguardando exce¢des que serdo devidamente avaliadas;

b) Concordincia do/a candidato/a e/ou da familia com os principios, valores e normas
regulamentares da Misericdrdia;

c) Submeter-se a prévio exame médico ou possuir relatério médico atualizado.

2. A admissdo de candidatos portadores de deficiéncia, de perturbacGes na area da saude mental ou
qualquer doenca n3o controlada, que possa por em risco os/as restantes clientes ou colaboradores,
ou que pelo seu comportamento possam perturbar o normal funcionamento da instituicdo, sera
considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da Misericdrdia e de articulacdo com as
entidades parceiras.

NORMA 10.2 | Critérios de Priorizagdo na Admissao
1. S3o critérios de priorizagdo na admissao:
a) Caréncia econdémica (25%);
b) Situagdo de emergéncia social encaminhada por outras entidades (20%);
c) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou de condi¢bes de prestacdo dos cuidados necessarios
(15%);
d) Fracas condi¢Ges habitacionais ou inadequacgdo do espaco habitacional (15%);
e) Frequentar outra resposta social sénior da Misericérdia (15%);
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f) Residir na area de influéncia da resposta social (5%);
g) Ser familiar em 12 grau ou conjuge de cliente de resposta social sénior da Misericérdia (5%).

2. A prioridade de cada admissdo serd encontrada pela conjugacdo de critérios de pondera¢do. Em caso
de empate entre dois ou mais candidatos na sua ordem de priorizacao, o critério de desempate serd a
pontuacdo atribuida ao critério da alinea a) do ponto 1, sendo que, se este ndo for suficiente, deverao
seguir-se os restantes critérios, pela ordem apresentada, até que ocorra o desempate. A estes critérios
excluem-se as vagas geridas pela Seguranca Social.

3. Umavez que a ERPI estd organizada em trés unidades, de acordo com o grau de autonomia dos clientes,
a priorizacdo é igualmente condicionada pela vaga disponivel, sendo que apesar da pontuagdo, sé
serdo admitidos em cada uma das unidades, os candidatos que reinam as condicGes fisicas e/ou
mentais adequadas a frequéncia.

4. A ordem ou numero da inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do/a candidato/a.

5. Onze das vagas existentes na ERPI sdo geridas diretamente pela Seguranca Social.

6. A Misericdrdia reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situagoes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de clientes e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta Social
ndo esta vocacionada;

7. Na aplicagdo destes critérios deve atender-se que a ERPI procurara dar resposta prioritaria a pessoas
economicamente mais desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos nos respetivos
Compromisso e Regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

NORMA 11.2 | Candidatura e Inscricao

1. Para efeito de admissdo, o/a candidato/a devera preencher a ficha de candidatura disponivel no site
institucional ou na rececdo da instituicdo.

2. Apods rececdo da ficha serd agendado um atendimento.

3. No atendimento, o/a candidato/a sera recebido/a por um/a técnico/a da area social que validara os
dados da ficha de candidatura ou apoiard o seu preenchimento. Nesse atendimento sera também
disponibilizada informagdo sobre os servicos e o funcionamento, assim como sera recolhida
informacdo que permita aferir se o/a candidato/a cumpre os critérios de admissdo e de priorizacdo
conforme descritos neste Regulamento. Sera possibilitada uma breve visita a ERPI.

NORMA 12.2 | Lista de Inscritos e Lista de Espera

1. Os/as candidatos/as que retinam as condi¢Bes de admissdo, mas que nio seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente registados na Lista de Inscritos, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao/a candidato/a ou seu
responsavel, através de correio eletrénico ou carta.

2. Logo que a Diregdo Técnica possua toda a informagdo necessaria, avaliara os critérios de priorizagao
da candidatura, passando-a para a Lista de Espera.

3. Quando surge uma vaga, a Dire¢do Técnica analisa a mesma e identifica o candidato mais adequado,
tendo em consideragdo as seguintes condicionantes:

a. pontuacdo do candidato: da-se prioridade aos candidatos com maior pontuagao;

b. sustentabilidade: procurar-se-a dar resposta prioritdria a pessoas economicamente mais
desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos nos respetivos Compromisso e
Regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social;

c. caracteristicas da vaga disponivel: o/a candidato/a devera ser selecionado em funcdo da
Unidade em que a vaga surgiu e do sexo.
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4. A Lista de Espera é atualizada sempre que existe integracao ou retirada de candidatos, bem como
através do contacto anual que se efetua de modo a atualizar as informacdes, desde que a candidatura
ja tenha mais de 12 meses.

5. A gestdo da Lista de Espera é da responsabilidade da Dire¢ao Técnica.

NORMA 13.2 | Admissao

1. E competente para decidir o processo de admissdo o/a Diretor/a Técnico/a.

2. Na existéncia de vaga para admissdo, o/a candidato/a é contactado a fim de se proceder a atualizacdo
de informacdo pessoal e envio de documentacao:

a) Os dados necessérios que constam dos seguintes documentos pessoais do/a candidato/a e do
representante legal, quando necessario: Bl ou Cartdo de Cidadao, Cartdo de Beneficidrio da
Seguranca Social, Cartdo de Contribuinte, Cartdo do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema
a que pertencga;

b) Boletim de vacinas, relatério médico comprovativo da situacdo clinica do/a candidato/a e
indicacdo de dieta especifica (caso exista), plano de vacinagdo atualizado, exames médicos e guia
de medicacdo;

c) Em caso de doenca crdnica, declaracdo médica que ateste essa mesma doencga e despesa com
medicacao para este efeito;

d) Comprovativos dos rendimentos do/a candidato/a (declara¢do anual de pensdes ou, na auséncia
deste documento, uma declaracdo comprovativa da Segurancga Social);

e) Copia de declaragdo de IRS e respetivo comprovativo de liquidagdo ou, em alternativa, certiddo
de dispensa de apresentagao de declaragdo de rendimentos;

f) Recibo da renda ou presta¢do da casa;

g) Em situagOes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenga judicial que regule a
representacdo legal do/a cliente.

5. Em caso de duvida, a Misericérdia reserva-se o direito de solicitar outros documentos comprovativos.

6. Os documentos probatdrios referidos no ponto 2 deverdo ser entregues na rece¢do da Misericordia
em envelope fechado e devidamente identificado com o nome do/a candidato/a ou enviados por
correio eletrdnico para social@scme.pt com indicacdo do nome do/a candidato/a.

7. A falta de veracidade ou omissdo nas informacGes prestadas podera originar a ndo admissdo do/a
candidato/a no equipamento ou a respetiva exclus3o.

8. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentacdao do processo de inscricdao e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos
dados em falta.

9. Serda marcado novo atendimento para preparacdo da admissdo. Nesse serd negociada a data de
admissdo, identificada a unidade onde o/a candidato/a serd integrado/a, definido o valor de
comparticipa¢cdo mensal por parte do cliente e da familia, assim como modalidades de pagamento,
especificados os pertences que devera trazer, entre outras informagdes.

10. Apds decisdo da admissdo do/a candidato/a, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que
terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢ao, programacao
e acompanhamento dos servicos prestados.

11. No ato de admissao:

a) E devido o pagamento do valor da primeira mensalidade;

b) Assinado o contrato de presta¢do de servigcos, termos de responsabilidade e declaragdes de
consentimento;

c) Elaborada a lista de pertences do/a cliente;

d) Entregue ao/a cliente copia do Regulamento Interno.
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NORMA 14.2 | Acolhimento de Novos/as Clientes
1. Acolhimento dos/as novos/as clientes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servicos a prestar ao/a cliente, apds avaliacdo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos, assim como de outros clientes;
c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos
e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacao do
servico, contidos no presente Regulamento;
d) Definicdo e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios a utilizar na prestacdao dos
cuidados.

2. Aquando da admissdo é definido o Programa de Acolhimento, que é monitorizado continuamente e
avaliado no final, correspondente a um més.

3. O periodo de adapta¢do do/a idoso/a ndo excede os 3 meses. Findo o periodo de adaptacdo e caso
o/a cliente n3o se integre, deve ser realizada uma avaliacdo, identificando os fatores que
determinaram a ndo integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteracdes. Se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Misericérdia, quer ao/a cliente, de rescindir o
contrato.

4. No caso da ndo manutencdo do contrato de prestacdo de servicos durante este periodo, o/a cliente
ndo tem direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja pagas.

NORMA 15.2 | Processo Individual do/a cliente
1. Do processo individual do/a cliente constam:
a) ldentificagdo do residente;
b) Data de admissao;
c) Identificagdo do médico assistente;
d) Identificagdo e contacto do representante legal ou dos familiares;
e) Avaliagdo social da pessoa, da qual consta a caracterizagdo social, familiar e do contexto e histdria
de vida;
f) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos, atividades e cuidados;
g) Copiadasentenca que determine o acompanhante, no ambito do regime do maior acompanhado,
quando aplicavel;
h) Plano individual de cuidados (PIC);
i) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos, atividades e cuidados com indica¢do da data e
motivo.

2. O Processo Individual estda permanentemente atualizado e é de acesso restrito nos termos da
legislacdo aplicavel.

3. No ambito da prestacdo de servicos, os dados pessoais do/a cliente poderdo ser partilhados com
outras entidades no ambito do cumprimento de obrigacses legais.

4. O processo Individual do/a cliente é tendencialmente virtual, sendo que os documentos fisicos
existentes sao arquivados em local préprio e de facil acesso a Dire¢do Técnica, podendo a informagdo
necessaria ser partilhada com outros técnicos ou colegas implicados na prestacdo de servigos,
garantindo sempre a confidencialidade.

CAPITULO 11l - RELACOES CONTRATUAIS

NORMA 16.2 | Contrato de Prestagao de Servigos, Atividades e Cuidados

1. E celebrado por escrito um contrato de prestac3o de servicos, atividades e cuidados com o residente
e/ou seus familiares e, quando exista, com o representante legal, do qual constam os direitos e
obrigacOes das partes e a discriminagdo dos servigos, atividades e cuidados a prestar aos residentes
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gue se encontram incluidos na mensalidade, devendo o contrato ser alterado em fun¢ao da evolugao
das necessidades.

2. O mesmo vigora pelo periodo de um ano, renovavel automaticamente e o modelo se encontra afixado
na Misericordia.

3. Asnormas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os/as clientes e seus
familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesao, sendo que o Regulamento Interno, salvo
em casos excecionais e a pedido do/a responsavel, ser-lhe-a entregue via e-mail.

4. Sempre que o/a cliente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razoes fisicas ou psiquicas, sera o
mesmo assinado pelo/a familiar ou pelo/a seu/sua responsavel, como se este assinasse em seu nome
préprio e escrever-se o termo de rogo.

5. Para além da Misericdrdia, enquanto primeiro outorgante, o contrato serd assinado por tantos
elementos familiares quantos os diretamente envolvidos no processo.

6. Do contrato é entregue um exemplar a cada outorgante, sendo que o do primeiro é arquivado no
respetivo processo individual.

7. Sempre que ocorram alteracdes nos servicos prestados, atualizacdo da mensalidade ou outros aspetos
tidos como convenientes, 0 mesmo serd objeto de mutuo consentimento sob a forma de Adenda.

NORMA 17.2 | Incapacidade do Residente

1. Quando um cliente estiver em situacao de incapacidade, a instituicdo poderd sensibilizar e informar a
familia ou pessoa de referéncia sobre o regime de maior acompanhado.

2. No caso de falta injustificada de iniciativa da familia ou de pessoa de referéncia, a instituicao
diligenciara pela aplicagao do regime de maior acompanhado.

3. Se os clientes nao tiverem familiares préximos ou pessoas de referéncia, a instituicdo diligenciara
igualmente pela aplicagao do regime de maior acompanhado.

4. A instituicdo informard a familia e pessoas de referéncias dos procedimentos sobre os meios de
suprimento de consentimento, bem como, quando necessario, diligenciard igualmente pelos
mencionados suprimentos.

NORMA 18.2|] Comunicagao e Articulagao com a Familia

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em
contrario, as notificacdes e comunicagdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios eletrdnicos,
designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para o enderego eletrénico ou nimeros de telemdvel
indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes, desde que acompanhadas do
respetivo comprovativo de envio e leitura.

2. Eda exclusiva responsabilidade do/a cliente e/ou responsaveis a comunicacdo de quaisquer alteracdes
aos elementos de identificagcdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados,
designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.

3. Osrepresentantes legais ou familiares responsaveis podem solicitar reunides ao/a Diretor/a Técnico/a
ou Diretor/a Geral da Misericérdia sempre que necessario, as quais serdo realizadas logo que possivel,
de acordo com a agenda de ambas as partes.

CAPITULO IV — COMPARTICIPACOES

NORMA 19.2 | Principios Subjacentes a Comparticipacao
1. Na determinacdo das comparticipa¢Oes dos clientes deverdo ser observados os seguintes principios:
a) Principio da universalidade — os equipamentos/servicos devem prever o acesso e integra¢do de
clientes de todos o0s niveis socioecondmicos e culturais, embora privilegiando os mais
desfavorecidos ou em situacdo de maior vulnerabilidade;
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b) Principio da justica social — pressupde a criacdo de escalGes de rendimento, para que os clientes
que tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipa¢ées inferiores;
c) Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada cliente deve ser determinada de
forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.
2. O custo de funcionamento da ERPI é suportado, de forma interdependente, pelos clientes e suas
familias, pela prépria instituicdo e pelo Estado.

NORMA 20.2 | Calculo do Rendimento Per Capita
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servigos/equipamento é determinada de forma
proporcional per capita do/a cliente, de acordo com o Regulamento das Comparticipa¢des familiares
devidas pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais, anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de
julho.
2. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
3. Para aresposta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) o agregado familiar a considerar é
apenas a pessoa destinataria da resposta.
4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-
se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais: no dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados; no
ambito do regime de contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel ou dois IAS
(Indexante de Apoio Sociais) por més, optando pelo maior;

c) De pensGes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢cdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, excetuando
a Prestagdo Social de Inclusdo, que serd considerada em 80%);

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

g) Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do/a requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situa¢cdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor;
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h) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilidrios, do/a requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao de 5%;

i) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidagdo de IRS;

j)  Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Para efeito da determina¢do do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF),
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidacdo do agregado familiar;

c) O valor darenda de casa ou de prestacgio devida pela aquisicdo de habitacdo prépria (constituido
pelo montante do capital amortizado e juros devidos);

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

e) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica.

Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) da alinea anterior é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a Remuneracdao Minima Mensal Garantida
(RMMG); nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidagdo. Em caso de
auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaragdo do Instituto da
Seguranga Social com indicagdao das prestagbes sociais auferidas e declaragdo da Autoridade
Tributdria que comprove a situagdo IVA;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a Misericdérdia convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipa¢do familiar maxima.

A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

NORMA 21.2 | Comparticipagoes

1.
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A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em funcdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar varidvel entre 75% a 90%
de acordo com o grau de dependéncia do cliente (Anexo 1).

. O grau de dependéncia é definido de acordo com a Escala de Barthel e avaliagcdo psicoldgica, cuja

aplicacdo é da responsabilidade da equipa de psicologia, com eventual apoio da equipa de saude.

. A comparticipacdo apurada nos termos do n.2 1 desta Norma, pode acrescer uma comparticipacdo dos

descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga de
acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de forma individualizada.

A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica dos
descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e
tendo em conta o niumero de elementos chamados a responsabilidade de comparticipagao.

Para negociac¢do do valor de comparticipagcdo assumido pelos familiares sera tido como referéncia o
custo médio do cliente de ERPI apurado no ano transato, calculado em fungao do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagao.

No valor da comparticipacdo ndo se encontram incluidos o pagamento de fraldas, medicamentos,
consultas particulares, ou outras atividades ndo contempladas no ambito deste Regulamento Interno.
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NORMA 22.2 | Montante e Revisao da Comparticipacdao Familiar
1. O somatédrio de todas as comparticipa¢des (cliente, seguranca social e familiar), num periodo de

referéncia anual, para os clientes abrangidos pelo acordo de cooperacao, ndao pode exceder o produto
do valor de referéncia (estabelecido no Compromisso de Cooperacao para o sector social e solidario),
pelo numero de clientes em acordo de cooperagdo, acrescido de 15%.

. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente, em setembro, ou sempre que ocorram

alteracOes, designadamente no rendimento per capita, nas opgdes de cuidados e servigos a prestar ou
no grau de dependéncia do/a cliente.

. O/acliente e/ou responsavel tem o dever de informar a Misericordia de quaisquer altera¢des aos seus

rendimentos que interfiram com a defini¢cdo e revisao da respetiva comparticipacdo familiar.
N3o serd realizada a revisdo anual da comparticipacdo familiar aos clientes que tenham sido admitidos
nos quatro meses anteriores ao momento em que esta ocorra.

NORMA 23.2 | Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, através de uma das
seguintes modalidades:
a) Débito Direto;
b) Referéncia Bancaria;
c) Transferéncia Bancaria;
d) Numerario ou Multibanco na Tesouraria da Misericérdia.

. Sempre que o dia 8 ndo coincida com um dia Util, o prazo estender-se-3a até ao dia util seguinte.

Nas situagOes de ndo liquidagao da fatura até ao dia 28 do més é estabelecida uma penaliza¢do de 5%
do valor da comparticipacdo mensal, a faturar no més seguinte.

4. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a sessenta dias, conjugado com o

incumprimento de qualquer plano de regularizacdo da divida que tenha sido negociado ou com a
recusa desta negociacdo, serd motivo para exclusdo da resposta social.

. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo

imediatamente posterior a sua realizacdo, sendo pagas com a mensalidade do més seguinte.
Iniciando-se a frequéncia da ERPI noutro dia que ndo o dia um do més, serd faturado o valor
equivalente ao numero de dias frequentado.

CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 24.2 | Horarios de Funcionamento

1.
2.

A ERPI funciona todos os dias do ano e 24 horas por dia.

Os setores de trabalho distinguem-se por diferencgas no horario de atendimento:
Dire¢do Técnica: 9h00 — 13h00 e 14h00 — 17h00 (segunda a sexta-feira)
Recec¢do: 8h00 — 20h00 (segunda a domingo)

Servigos Administrativos: 9h30 — 12h30 e 14h00 — 17h00 (segunda a sexta-feira)
Tesouraria: 9nh30 — 12h00 e 14h00 — 16h00 (segunda a sexta-feira)

NORMA 25.2 | Faltas ou Situagdes de Emergéncia

1.

2.

Todas as auséncias (impedimento da prestagao normal) devem ser comunicadas a Misericdérdia:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as outras situacdes.
As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da
respetiva inscrigao.
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. Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento hospitalar e outras

acordadas com a Misericérdia.

Por razdes de seguranca e preservacdo da saude de todos os/as clientes da resposta social, serdo
afastados temporariamente os/as portadores de doencas infectocontagiosas em fase ativa, para
espaco de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 26.2 | Procedimentos em Situacao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos sdo inadmissiveis e intoleraveis. A Misericérdia tem um manual de prevencao de situacoes
de negligéncia, abusos e maus-tratos, o qual contempla a forma de atuagdo e é do conhecimento dos
colaboradores.

NORMA 27.2 | Visitas

1.

As visitas de familiares e amigos aos clientes da ERPI devem ser agendadas previamente, de forma a
permitir a equipa a melhor gestdo dos horarios das rotinas e atividades de cada cliente.

. As visitas deverdo ocorrer nos hordrios abaixo indicados, procurando ndo interferir com os momentos

das refeicOes e das higienes pessoais:

Inicio Fim
Pessoas ndo acamadas 9h00 20h00
Pessoas acamadas 10h00 16h00

. Qualquer visita sem agendamento prévio esta sujeita ao periodo de espera necessdrio para que o

cliente seja preparado para a mesma (ex. término do banho ou higiene pessoal), sem que outros
clientes sejam penalizados nas suas prdprias rotinas e atividades.

E soberano para decidir da aceita¢do da visita o cliente, desde que ainda possua autonomia para tal.
Para além da sala de visitas, os visitantes poderdo usar também a cafetaria, o Jardim de Inverno (no
mesmo piso do Bar), o Patio Primavera (ao fundo do corredor da sala de visitas) e jardim exterior da
entrada. As visitas nos quartos estdo reservadas exclusivamente a pessoas que se encontrem
acamadas.

Existe um limite de quatro visitantes por cliente em simultaneo, sendo que no caso de pessoas
acamadas esse numero serd reduzido a dois visitantes em simultaneo, salvo exce¢des previamente
autorizadas.

. Apesar de ndo estar proibida a oferta de bens alimentares aos clientes durante as visitas, solicita-se

gue da mesma seja dado conhecimento a equipa, de forma a gerir-se datas de validade e/ou alteracdes
a situagdo de saude.

E igualmente importante a referenciagdo de entrega de roupas, bens ou valores aos clientes, para que
dos mesmos se consiga efetuar a devida marcagdo (quando necessario) e registo.

N&o estdo autorizados registos de imagem, video ou dudio dos colaboradores da Misericordia.

NORMA 28.2 | Saidas

1.

2.
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A Santa Casa da Misericérdia de Espinho incentiva as familias a proporcionarem saidas a todos/as os/as
clientes que possuam capacidade para tal.
As saidas sdo livres devendo respeitar-se o seguinte:

a) Os clientes invisuais e aqueles cuja saida, por qualquer limitagdo fisica ou mental, possa
representar risco ou perigo para a sua seguranga, deverdo ser acompanhados por pessoa de
familia ou responsavel que assuma a responsabilidade do seu regresso a ERPI;

b) Os familiares ou responsaveis pelo/a cliente deverdo comunicar a Diretora Técnica, por escrito,
sempre que considerem que o/a cliente ndo reldne condi¢Bes para sair livremente da ERPI;

c) Os clientes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica s6 deverdo sair com consentimento
médico.
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NORMA 29.2 | Aniversarios

1. A Misericdrdia incentiva a que a comemoracao do aniversario do cliente seja realizada em casa dos
familiares e/ou amigos ou, ndo sendo tal possivel, na prépria instituicdo na presenca de familiares.

2. Caso a celebragcdo se realize na Misericérdia, a familia poderd fazer a entrega de um bolo de
aniversario e, caso o deseje, almocar ou lanchar com o cliente. O almogo/lanche deverd ter
confirmacgdo prévia (minimo de 2 dias de antecedéncia), com indicacdo do nimero de participantes
(até 4 pessoas, sendo necessario consentimento da Direcao Técnica para grupos maiores).

3. Tanto o almogo como o lanche respeitardo as ementas da instituicdo. No caso do lanche, caso a familia
o deseje, poderd trazer lanche proprio, devendo disso fazer aviso prévio.

4. O almoco dos visitantes serd cobrado conforme tabela de precos.

CAPITULO VI - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 30.2 | Alojamento

1. O alojamento em ERPI esta sectorizado de acordo com o grau de dependéncia do/a cliente. Compete
a equipa da Misericdrdia definir qual a unidade mais adequada para cada cliente, podendo a mesma
ser alterada caso se verifique necessario e adequado.

2. O alojamento é efetuado em quartos individuais, duplos ou triplos.

3. No caso de casais, sempre que se verificar o falecimento de um dos conjuges, podera proceder-se a
alteracdo do quarto do outro elemento ou propor-se ao mesmo uma nova partilha de quarto.

4. Sempre que a Misericdrdia considere necessario e mediante avaliagcdo técnica, os/as residentes podem
ser transferidos de quarto.

5. Durante a noite (22h00 — 7h00), as luzes devem estar desligadas.

6. A alteragdo dos quartos (por exemplo, a colocagdo de objetos nas paredes ou a introdugdo de
mobilidrio pessoal) deve realizar-se com o consentimento da Misericordia.

7. E proibida a utilizacdo de velas, cobertores elétricos ou outros objetos que possam causar o risco de
incéndio.

8. E permitida a colocacdo de televisdo, pelos/as clientes, nos quartos.

9. As camas e a arrumacgdo do quarto pode ser feita pelo/a cliente, caso este/a ainda possua essa
capacidade.

NORMA 31.2 | Alimentagao
1. Oservico de alimentacgdo consiste no fornecimento de pequeno-almoco, almocgo, lanche, jantar e ceia,
nos seguintes horarios:

Refeitdrio Quartos
Pequeno-almogo 9h00 8h45
Almocgo 12h30 12h15
Lanche 16h00 15h20
Jantar 19h00 18h20
Ceia - 22h00

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional
e adaptada aos clientes desta resposta social por um nutricionista.

3. Asdietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio e, em casos
excecionais, que impliguem a aquisicdo de produtos especificos para uso exclusivo desse/a cliente,
poderdo originar encargos adicionais a suportar pelo/a mesmo/a, dependendo da sua situagdo
socioecondmica.

4. As refeicGes sdo servidas na sala de refeicdes da Misericérdia, exceto para os residentes que estejam
impossibilitados, por questdes de saude ou outras, de se deslocarem até Ia.

5. E proibido trazer para a ERPI bebidas alcodlicas para uso dos clientes.
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6. Os/as clientes com restricdes alimentares, ndo deverdo adquirir ou aceitar de visitas alimentos, sem
conhecimento da equipa técnica.

NORMA 32.2 | Cuidados de Higiene Pessoal, de Conforto e Imagem

1. O/acliente realiza a sua higiene pessoal diariamente e sempre que necessario no quarto de banho. No
caso de clientes dependentes e acamados a higiene pessoal serd realizada nas instalagdes de banho
assistido ou no leito, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do/a cliente.

2. A encomenda de fraldas, cuecas-fralda, pensos ou outros produtos de incontinéncia é da
responsabilidade da Misericérdia, sendo o valor dos mesmos cobrado aquando da faturacdo mensal,
de acordo com o preco faturado pelo fornecedor, ndo constituindo uma mais valia do ponto de vista
financeiro para a Misericordia.

3. S3o prestados cuidados de imagem que ndo requeiram formacdo especializada. Os cuidados mais
especializados (como, por exemplo, o servico de cabeleireiro) é disponibilizado por prestadores
externos autorizados pela institui¢do.

NORMA 33.2 | Tratamento de Roupa

1. O tratamento de roupas é realizado na Lavandaria da Misericérdia.

2. Toda aroupa serd marcada pela Misericérdia com o nimero de cliente, sendo que o custo da marcagao
estd indicado na tabela de precos.

3. A roupa do/a cliente deve ser entregue na Misericérdia uns dias antes da admissdo (a combinar com
o/a Diretor/a Técnico/a), de forma a que a instituicdo possa proceder a marcacdo da mesma. Outras
pecas que possam ser trazidas apds a admissao, deverdo ser sempre entregues a chefe da unidade
para marcacdo e ndo diretamente ao/a cliente.

4. Asroupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas do/a
cliente.

5. O tratamento de roupa que exija técnicas especiais de limpeza deverd ser assegurado pelo/a cliente
ou seu responsdvel externamente.

6. A Misericordia ndao se responsabiliza por quaisquer danos ou perdas que possam ocorrer,
nomeadamente pela perda da etiqueta com numeragao da roupa.

NORMA 34.2 | Higiene dos Espagos

1. A higienizacdo dos espacos é realizada diariamente, segundo o estipulado no Plano de Higienizacao.

2. Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada é exigido a todos/as os/as clientes a maxima
colaboragao no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo.

NORMA 35.2 | Atividades de Animacgao Sociocultural, Ludico-Recreativas e Ocupacionais

1. Aos clientes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas,
ambientais, de motricidade, de estimulacdo sensorial e cognitiva, ocupacionais e de convivio e lazer
no exterior, comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades,
capacidades e interesses de cada um. Estas atividades visam contribuir para um clima de
relacionamento sauddvel entre os residentes e para a estimulacdo e manutengdo das suas capacidades
fisicas e psiquicas.

2. A participacdao em passeios é determinada pela equipa técnica, em fungdo das caracteristicas da saida,
do interesse do cliente, e da sua autonomia e estado de saude, de forma a garantir a seguranga,
conforto e bem-estar de todos os participantes.

1. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo ou pagamento, devendo tal
situacdo ser previamente informada ao cliente.

2. A autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos clientes para participacdo em saidas é necessdria,
guando o cliente j& ndo possua capacidade de decisdo e/ou quando o passeio tenha custos associados.

3. Durante os passeios, os clientes sdao sempre acompanhados por colaboradores da instituicdo.
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NORMA 36.2 | Apoio no Desempenho das Atividades de Vida Diaria

A ERPI procura proporcionar conforto e bem-estar, manter e, se possivel, melhorar a funcionalidade da
pessoa com dependéncia e promover a autonomia, respeitando a privacidade. Para tal, desenvolve a¢des
como o apoio na higiene pessoal, mudanca da roupa da cama, ajudar a vestir e despir, mobilidade e
transferéncias, apoio na alimentag¢do, comunicacdo, apoios técnicos, entre outras.

NORMA 37.2 | Cuidados de Enfermagem

1. A ERPI dispde de cuidados de enfermagem 24 horas/dia.

2. Compete a equipa de enfermagem colaborar com os médicos e familias na promocdo da salde fisica
e mental dos residentes, executar os atos de enfermagem necessarios, orientar os colaboradores nas
tarefas diarias de apoio ao/a cliente, promover a assisténcia medicamentosa, garantir uma educagio
para a saude dos/as residentes, assistir as consultas médicas, manter atualizado o processo clinico
do/a cliente, colaborar com a formacg&o continua do pessoal.

3. O contacto telefdnico por parte dos familiares a equipa de enfermagem, de forma a apurar informacao
de saude dos clientes, devera realizar-se preferencialmente entre as 16h30 e 17h30. Apds este hordrio,
poderd a equipa ndo ter capacidade para atender a chamada no imediato, ficando a rececdo com o
registo da mesma, de forma a que o/a enfermeiro/a possa devolver o telefonema quando possivel.

NORMA 38.2 | Preparag¢ao e Administragao da Farmacos

1. A preparacdo da medicacdo compete aos servicos de enfermagem ou a farmdcia contratualizada para
prestacao desse servico.

2. A aquisicdo dos medicamentos é da responsabilidade da Misericérdia, de acordo com as prescrigdes
da equipa médica interna ou de outros clinicos, sendo os custos imputados ao/a cliente.

3. N3o é permitido ao/a cliente ter medicamentos em sua posse.

NORMA 39.2 | Apoio Psicossocial

O apoio psicossocial integra a¢des de ambito psicolégico e social, tendo como objetivo promover o
equilibrio e o bem-estar fisico, psicoldgico e emocional do/a cliente, podendo ajudar a gerir problemas
psicossociais e apoiar o/a cliente e/ou familiares préximos em fases criticas, entre outros.

NORMA 40.2 | Convivéncia Social entre os Residentes e com os Familiares e Amigos, com os

Cuidadores e com a Comunidade

1. Os/as clientes sdo incentivados ao convivio e interagdo, procurando-se, sempre que possivel, que ndo
permanegam nos seus quartos, de forma a contrariar o seu isolamento. Neste sentido, procura-se
promover o contacto entre clientes de diferentes unidades e respostas sociais, assim como a sua
participacao nas atividades promovidas.

2. Na ERPI procura incutir-se um ambiente familiar, sendo permitido um contacto informal nos
momentos de pausa dos cuidadores, preservando o respeito pela intimidade e gostos dos/as clientes.

3. Incentiva-se a visita por parte de familiares e amigos.

NORMA 41.2 | Participa¢ao dos Familiares ou Responsavel no Apoio ao Residente
1. A participacdo responsavel e o envolvimento direto dos familiares no apoio ao/a cliente sdo desejaveis
e altamente valorizados pela Misericérdia, dado que podem ser contributos inestimdveis para a
qualidade de vida e bem-estar do/a residente.
2. A Misericordia convida e incentiva os familiares a:
a) Visitarem;
b) Telefonarem;
c) Enviarem mensagens, fotos ou cartas (a equipa técnica responsabiliza-se por entregar/mostrar as
mesmas), usando para tal o endereco eletrdnico: social@scme.pt;
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d) Festejar o aniversario do/a cliente com o mesmo na Misericdrdia, assim como a Ceia de Natal (24
de dezembro) ou o0 almogo de Natal (25 de dezembro), em condi¢des previamente acordadas com
a Direcdo Técnica, caso ndo se reinam as condi¢cdes necessarias para o/a cliente os celebrar em
casa com os familiares;

e) Estarem presentes em eventos e momentos significativos da vida do/a cliente;

f) Desempenharem pequenas tarefas diarias de apoio (apoio a alimentag¢do, manicura, ...);

g) Promoverem momentos de cultura e lazer (ler um livro, levar o residente a um espetaculo);

h) Promover saidas ao exterior ou férias da Misericdrdia para contacto familiar de qualidade (de
acordo com a autonomia e grau de dependéncia do cliente);

i) Envolverem-se na tomada de decisdo, colaborando com a equipa técnica;

j) Responsabilizarem-se pelo acompanhamento da salide do/a residente e acompanharem-no em
situages de consulta ou exames;

k) Proporem-se desenvolver atividades em prol dos clientes, devidamente acordadas com a equipa
técnica (sessdo de musica, ensinarem uma técnica de artes plasticas, promoverem uma sessao de
culinaria, ...);

[) Serem voluntarios.

NORMA 42.2 | Servi¢o de Transporte

1. No caso do cliente ou a familia solicitar a Misericérdia o transporte ao exterior (consultas, terapias,
exames ou outros), o mesmo serd cobrado de acordo com a tabela de precgos, e sera realizado de
acordo com a disponibilidade da frota e dos recursos humanos da instituicao.

2. Os pedidos deverao ser realizados com a devida antecedéncia e situagbes que exijam alteracdo de
hordarios devem ser comunicadas a Misericérdia.

3. Alinstituicdo reserva-se o direito de cancelar o transporte de um/a cliente, devido a imprevistos que
inviabilizem a sua realizacdo, sendo que, neste caso, o/a responsavel serd informado.

4. A Misericérdia podera recorrer a parceiros ou prestadores de servigos que garantam estes transportes,
sendo os custos do servico imputados ao/a cliente, ndo se responsabilizando a Misericérdia pelo
cancelamento destes servigos por parte do prestador.

NORMA 43.2 | Acompanhamento ao Exterior

1. No melhor interesse do cliente e promovendo a total informacdo da familia e o seu poder de decisdo
relativamente as questdes de salde do cliente, o acompanhamento a consultas, terapias e exames no
exterior é da responsabilidade da familia/responsaveis, podendo a marca¢do ser realizada pela
Misericérdia.

2. Na impossibilidade desse acompanhamento por parte da familia/responsaveis e na eventualidade da
instituicdo ndo reunir condi¢Ges para substituir pontualmente a familia nesta funcdo, a consulta,
terapia ou exame deverd ser reagendada pela familia. Salvaguardando a posi¢cdo da Misericérdia de
garantir a prestacdo de cuidados de saude aos seus clientes, a mesma ndo podera fazer o
reagendamento destas marca¢des, devendo as mesmas ser assumidas pela familia, que se
responsabilizara pelos adiamentos destes cuidados.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude publica disponiveis (Hospital), sendo a pessoa
indicada como contacto de emergéncia abordada, de imediato, para acompanhamento do/a cliente.

4. Quando o cliente é acompanhado por um colaborador da Misericdrdia, compete ao/a cliente assegurar
os custos de regresso desse trabalhador por Taxi, assim como cobrir o valor de permanéncia desse
trabalhador no exterior em acompanhamento.

NORMA 44.2 | Cuidados Médicos

1. AERPI dispGe de cuidados médicos a nivel de Clinica Geral e Familiar e Psiquiatria.

2. Compete aos médicos promover a saude fisica e mental dos residentes e prescrever a terapéutica
adequada.
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3. N3o obstante o acompanhamento médico da instituicdo, podera o/a cliente procurar servicos médicos
externos, tendo, nesse caso, a obrigatoriedade de passar toda a informacao relevante, sob a forma de
documento escrito, sobre a sua situacao de saude, tratamentos e medica¢do a equipa da Misericérdia.

NORMA 45.2 | Outros Cuidados de Saude

A Misericordia tem servico de fisioterapia para apoio e acompanhamento, assim como de nutricao,
psicologia e terapia ocupacional, podendo os mesmos ser prestados a clientes sinalizados pela equipa da
técnica e clinica.

NORMA 46.2 | Cedéncia de Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situacGes de dependéncia que exijam o recurso a produtos de apoio (cadeiras de rodas, andarilhos e
outros), a ERPI pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo (se disponivel). Caso a instituicdo ndo
possua equipamentos disponiveis para emprestar, sera da responsabilidade do cliente a sua aquisicdo. A
equipa da Misericérdia pode apoiar na compra, através dos contactos de fornecedores habituais.

NORMA 47.2 | Servigos de Estética

1. Oservico de cabeleireiro, assim como o de manicure/pedicure especializado, é realizado por prestador
externo, em instalacdes da Misericdrdia.

2. O atendimento realiza-se por marcacdo, sendo possivel atender clientes por ordem de chegada em
caso de vaga nas marcagoes.

3. O servico é faturado pela Tesouraria.

NORMA 48.2 | Servigo de Cafetaria
1. A Misericérdia disp&e de uma Cafetaria que se encontra disponivel aos/as clientes.
2. Os bens adquiridos ndo pagos no ato de aquisi¢ao, serao incluidos na faturagao.

NORMA 49.2 | Assisténcia Religiosa e Espiritual
Os clientes da ERPI tém a prerrogativa de participagdo em todos os atos de assisténcia religiosa que forem
celebrados nas suas instalagdes segundo culto catdlico. Sdo respeitadas outras fés.

NORMA 50.2 |Gestdo dos Bens do/a cliente

1. A Misericordia desaconselha a utilizacdo diaria de bens de valor ou o porte, pelo/a cliente, de quantias
em dinheiro que ndo sejam necessarias para o seu quotidiano.

2. Na admissdo sera elaborada uma lista discriminada dos bens do/a cliente e cuja guarda confia a
instituicdo, a qual é assinada pelo colaborador que os receciona e pelo/a cliente, sendo posteriormente
arquivada no processo individual.

3. A Instituicdo nao se responsabiliza por bens ou valores cuja guarda nao lhe seja expressamente
confiada e de cuja entrega ndo tenha sido redigido documento comprovativo.

4. Os bens de valor que ndo sejam de utilizacdo diaria ficardo guardados no cofre da Misericdrdia.

5. A Misericordia reserva-se o direito de se recusar a guardar bens de valor, caso entenda de que ndo
dispGe das condi¢Ges necessarias para garantir a sua seguranca.

6. Os valores em dinheiro de que os/as clientes possam ser portadores para despesas didrias sdo da
exclusiva responsabilidade do residente.

7. No caso de o/a cliente ser considerado clinicamente incapaz de gerir os seus bens e n3o existirem
familiares/responsaveis disponiveis para o efeito, a Misericordia assumira a sua gestdo até a nomeacgio
de um/a acompanhante.

8. Todos os/as clientes terdo uma conta corrente, na qual serdo registados todos os movimentos
efetuados, designadamente todos os montantes recebidos e/ou entregues a Misericérdia, bem como
todos os débitos efetuados.
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9. Os montantes recebidos serdo utilizados para pagamento da mensalidade e servicos/produtos extra
mensalidade junto da Misericérdia, sendo que o remanescente monetdrio, caso exista, podera ser
entregue ao/a cliente por sua solicita¢do.

10.A Misericérdia serd responsavel junto do/a cliente e do seu familiar/responsavel, pelos bens e valores
gue lhe tenham sido entregues, cabendo-lhe em caso de solicitacdo por quem de direito, apresentar
o extrato de conta corrente, bem como entregar todos os bens e montante apurado a titulo de crédito
de conta corrente.

11.A Misericérdia é sempre e em qualquer caso responsavel pela devolugao integral do capital em crédito
gue o/a cliente tenha em conta corrente, nos termos dos nimeros anteriores.

12.No caso de saida ou falecimento, os bens serdo entregues ao mesmo ou familiares de referéncia (com
a apresentacdo da habilitacdo de herdeiros), sendo da responsabilidade dos mesmos a sua recolha e
transporte.

13.Em caso de falecimento, os bens e valores que ndo sejam reclamados pelos seus sucessores no prazo
de seis meses, revertem a favor da Misericordia.

14.Nao sdo admitidos legados a favor de trabalhadores da instituicdo.

NORMA 51.2 | Funeral

1. Asdespesas com o funeral de um/a cliente sdo da inteira responsabilidade dos familiares ou herdeiros,
salvo se o/a cliente ndo os possuir, caso em que a Misericérdia assume.

2. Se ndo houver sido realizada prévia comunicacdo escrita com as uUltimas vontades do/a cliente, que
constara do processo individual para ser cumprida, caso ndo implique encargos excecionais para a
Misericdrdia, os funerais dos/as clientes realizam-se segundo as normas da instituicdo, em harmonia
com o rito catélico, sendo conduzidos para o cemitério da area administrativa da ERPI, salvo se for
proprietario de sepultura perpétua ou jazigo de familia noutra localidade.

CAPITULO VII - RECURSOS

NORMA 52.2 | Direg¢do Técnica

A Direcdo Técnica desta ERPI compete a um/a técnico/a superior, cujo nome se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de coordenar o servigo, sendo responsavel, perante a Mesa
Administrativa, pelo funcionamento geral do mesmo.

NORMA 53.2 | Pessoal
O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao do nimero
de recursos humanos definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA 54.2 | Voluntario/a e Estagiario/a
A instituicdo estd disponivel para acolher voluntarios/as e estagiario/as de acordo com as normas
descritas em manual préprio.

CAPITULO VIII - DIREITOS E DEVERES

NORMA 55.2 | Direitos e Deveres das Pessoas Residentes

1. S3o direitos da pessoa que residente em ERPI:
a. Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;
b. Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;

21 | codigo | ALRRIO.OL | revisio | 29/11/2023 |



ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS

i.
IR

Ser informada sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servicos, atividades e cuidados que lhe
sdo prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteragdo aos mesmos e
sobre todas as decisdes em que é parte interessada;

Participar na avaliacdo diagndstica, na elaboracgdo e celebra¢do do plano individual de cuidados,
potenciando a adaptacdo dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades,
expetativas e preferéncias;

Ver respeitados os seus interesses individuais, crengas, culturas e as suas necessidades e
expetativas face aos servicos e cuidados que ird beneficiar;

Ser tratada com urbanidade, respeito, com correcdo e compreensao;

Ser informada e orientada sobre os direitos e deveres inerentes ao exercicio da sua cidadania e
participacdo social;

Receber visitas de acordo com o Regulamento da ERPI;

A protecdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

Apresentar reclamacdes e sugestdes a Direcdo Técnica relativamente ao funcionamento.

2. S3o deveres da pessoa que residente em ERPI:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades;

Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;

Cumprir o Regulamento Interno;

Participar, na medida das suas capacidades, na definicdo do PIC e nos processos de avaliacdo da
satisfacdo dos servicos prestados;

Zelar pela boa conservacdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcdo e
compreensao;

Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal, nos montantes acordados.

NORMA 56.2 | Direitos e Deveres dos familiares e pessoas de referéncia

1. O responsavel é a pessoa (familiar ou ndo do/a cliente), que assume os Direitos e Deveres titulados
pelo/a cliente ou por conta propria, e que se relaciona com a Misericérdia.

2. Para efeitos de relacdo contratual, a Misericdrdia relaciona-se apenas com o/a responsavel, prestando
em exclusivo quaisquer informacdes ou esclarecimentos pertinentes relativos ao/a cliente.

3. Sdo direitos dos familiares e pessoas de referéncia:

a)
b)

c)

d)

Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;

Participar na avaliagdao diagndstica e na elaboragdo, celebragdo e implementa¢do do plano
individual de cuidados do residente, caso este o deseje;

Ter acesso a informagdo e ser ouvido nas decisGes que digam respeito ao residente, com a devida
autorizagdo do proprio;

Visitar o residente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

4. S3o deveres dos familiares e pessoas de referéncia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Cumprir o Regulamento Interno;

Colaborar com a equipa;

Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;

Zelar pela boa conservacdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com correcao e compreensao;
Pagar pontualmente a comparticipa¢do familiar mensal, nos montantes acordados, quando forem
contratualmente responsaveis pelo respetivo pagamento;

Pagar pontualmente a comparticipacao de descentes mensal, nos montantes acordados, quando
for prevista no respetivo contrato de prestacao de servicos, atividades e cuidados.
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NORMA 57.2 | Direitos e Deveres da Misericérdia
1. Sao direitos da Misericordia:

a) Verreconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de atuagdo e a sua
plena capacidade contratual;

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

h) Receber atempadamente o pagamento da mensalidade e eventuais despesas acrescidas, de
acordo com o contrato previamente estabelecido;

c) Proceder aaveriguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaragGes
prestadas pelo/a cliente e/ou familiares, quando se justifique;

d) Fazer cumprir o Contrato de Prestacdo de Servicos e o Regulamento Interno;

e) Tomar conhecimento de quaisquer problemas com os/as clientes, de forma a implementar as
medidas necessarias;

f) Encaminhar o/a cliente para outra resposta social interna ou externa a Misericérdia, quando tal
se justifique;

g) Ao direito de suspender o servico ou cessar o contrato, sempre que os/as clientes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento e que condicionem a eficaz
prestacdo de servigos.

2. S3o deveres da Misericordia:

a) Respeitar aindividualidade dos/as clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
um/a;

b) Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao 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) Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;

f) Prestar os servigos constantes do contrato celebrado entre a Misericérdia e o/a cliente;

g) Manter os processos dos/as clientes atualizados;

h) Fornecerinformagdo relevante dos/as clientes aos seus familiares e ser transparente nas relagdes
e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a confidencialidade dos dados e
informacdes de terceiros;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes;

j) Dispor de livro de reclamacgdes.

NORMA 58.2 | Direitos e deveres dos/as trabalhadores/as
1. O/A trabalhador/a em servico tem os seguintes direitos:
a) Consignados na legislacdo em vigor, nomeadamente ter condi¢Ges de trabalho que ndo oferecam
riscos para a saude;

b) A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funcionarios;

c) Aserouvido nas suas opiniGes, sugestdes ou reclamagoes;

d) Afrequentar agdes de formagdo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho;

e) Aserrespeitado pelos clientes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores hierarquicos.

2. O/Atrabalhador/a em servigo tem os seguintes deveres:
a) Cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos e Determina¢ées da Mesa Administrativa da
Misericordia;
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j)

k)
1)

m)

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os superiores
hierdrquicos, os colegas de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
Misericordia;
Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e competéncia;
Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execucdo e disciplina do trabalho;
Guardar lealdade a Misericérdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informacdes
que violem a privacidade daquela, dos seus clientes e funcionarios;
Zelar pela conservagado e boa utilizacdo dos bens da instituicdo, relacionados com o seu trabalho
e lhe estejam confiados ou nao;
Participar nas a¢Ges de formacdo que |lhe forem proporcionadas pela Misericdrdia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacao profissional;
Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;
Contribuir para maior eficiéncia dos servicos da Misericdrdia, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento;
Prestigiar a Misericordia e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de
gue tenham conhecimento;
Proceder dentro da Misericérdia como verdadeiro profissional, com corre¢ao e aprumo moral;
Tratar os responsaveis, clientes e visitantes, com a paciéncia e correcao necessdrias, nao sendo
permitidas insinuacdes, palavras ou agdes que as ofendam ou atentem contra o seu pudor;
Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a:
Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais dos clientes e/ou funcionarios;
Atos praticados pelos clientes, responsaveis, visitas e funcionarios em desrespeito do que consta
no Regulamento;
N3o exercer qualquer influéncia nos clientes ou responsdveis, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores.

CAPITULO IX - CESSACAO DE SERVICOS

NORMA 59.2 | Cessagao da Prestagao de Servigos
1. O Contrato de Prestacdo de Servicos podera cessar por:

a)

b)

Acordo das partes ou ndo renovacgao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir
da qual vigorar3;

Caducidade (falecimento do/a cliente, impossibilidade superveniente e absoluta de prestacdo dos
servicgos, dissolu¢cdo da Misericdrdia ou alteragdo do seu corpo estatutdrio, atingido o prazo de
acolhimento temporario, auséncia da ERPI por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);
Revogagdo por uma das partes por justa causa;

Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;

Inadaptacdo do/a cliente.

2. Em caso do/a cliente ou responsavel pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a
sua decisdo a Misericérdia com 30 dias de antecedéncia.
3. A ndo comunicagao naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagdo mensal correspondente
ao prazo de aviso em falta.
4. Em caso de caducidade por falecimento, o ponto anterior ndo se aplica, sendo que o valor a pagar pelos
servicos sera considerado ao dia, sendo emitida nota de crédito do valor remanescente.
5. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a)
b)

Quebra de confianca dos Outorgantes;

Existéncia de dividas a Misericdrdia, designadamente, duas ou mais mensalidades e respetivas
despesas ndo liquidadas, conjugadamente com a recusa ou incumprimento de um plano de
regularizacdo de dividas;
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c) Desrespeito pelas regras da ERPI, equipa técnica ou demais funcionarios;
d) Incumprimento das responsabilidades assumidas aquando da assinatura do contrato de
prestacdo de servigos.
6. A rescisdo do contrato por justa causa, implica a saida do/a cliente das instalac&es da ERPI, no prazo
maximo de 10 dias, sendo da sua conta, do/a familiar ou do seu responsavel todas as despesas e
procedimentos necessarios, independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranca.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 60.2 | Reclamagoes, Sugestdes, Elogios e Dentincias

1. Nostermos da legislacdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado,
na Rececdo, sempre que desejado, assim como Livro de Reclamagdes Eletrdnico, disponivel em
www.livroreclamacoes.pt ou www.scme.pt.

2. A gestdo do Livro de Reclamacbes é da responsabilidade do Departamento da Qualidade da
Misericdrdia.

3. Os elogios poderdo ser registados em livro préprio, igualmente disponivel na Rececdao ou no site
institucional (www.scme.pt).

4. Ndo obstante o disposto nos nimeros anteriores, quaisquer reclamagoes, sugestdes e elogios podem
ser diretamente apresentados ao/a Diretor/a Geral ou Diretores/as Técnicos/as ou, por escrito, na
Caixa de SugestGes existente na Rece¢do ou enviados para o qualidade@scme.pt.

5. De acordo com principios de transparéncia e boas praticas e no seguimento da Lei n.2 93/2021 de 20
de dezembro, a Misericérdia de Espinho criou um Canal de Dentncias. E um meio seguro que pode
utilizar para comunicar qualquer infragdo cometida ou que esteja a ser cometida. A misericordia
disponibiliza varias vias para realizagdo de denuncias: formulario online (www.scme.pt), carta, caixa
de sugestbes, telefone e reunido presencial. As denuncias serdo recebidas pelo/a Gestor/a da
Qualidade, que podera mobilizar uma equipa de técnicos para a analise da mesma. Mais informagdes
sobre este canal poderdo ser encontradas no site institucional.

NORMA 61.2 | Resolugao de Litigio

1. De acordo com a Lei n2 144/2015, a instituicdo ndo estd vinculada por nenhuma entidade de resolucdo
alternativa de litigio (RAL), por adesdo ou imposicao legal.

2. As entidades RAL disponiveis para resolucdo alternativa de litigios de consumo, de acordo com a
informacdo disponivel no Centro Europeu do Consumidor sdo:
- Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto (CICAP);
- Centro Nacional de Informacdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo (CNIACC).

3. Em caso de resolugdo de litigios por via judicial, designa-se como competente o Juizo de Competéncia
Genérica de Espinho, da Comarca de Aveiro.

NORMA 62.2 | Registo de Ocorréncias
Este servico dispGe de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 63.2 | Sistema de Videovigilancia

A Misericordia procede a recolha e gravagdo de imagens (videovigilancia) nas partes comuns dos seus
equipamentos e instalagdes, as quais poderdo ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um
direito num processo judicial, ao abrigo da legislacao em vigor.
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NORMA 64.2 | Altera¢Ges ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no funcionamento da ERPI,
resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao a cliente e/ou responsavel, com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolucao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteragbes serdo comunicadas ao Instituto de Seguranca Social, com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 65.2 | Integracao de Lacunas e Omissoes

Em caso de eventuais lacunas ou omissGes, as mesmas serdo supridas pela Mesa Administrativa da
Misericdrdia, tendo em conta a legislacdo em vigor.

NORMA 66.2 | Aprovacgao, Edigao e Revisoes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder & aprovacio, edicdo e revisdo
deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missao e objetivos da ERPI.

Aprovado por unanimidade, pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericérdia de Espinho, a 29 de
novembro de 2023.

O presente regulamento entra em vigor a 1 de janeiro de 2024.

Pela Mesa Administrativa,

(Provedor da Santa Casa de Misericdrdia de Espinho)
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€sprne®

ANEXO 1

Critérios de Priorizacao na Admissao e Fatores de Ponderagao

FACTORES DE

PONDERACAO CRITERIOS PONTUACAO
25% Caréncia econdémica Rendimento <% RMM =1
° (Nota: RMM — Remuneragdo Minima Mensal) Rendimento > % RMM = 0,5
Situacdo de emergéncia social encaminhada por Nao=0
20% . .
outras entidades Sim=1
N3ao=0
A - Retaguarda insuficiente ou
Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou de . & o
15% . - . L. cuidador com dificuldades na
condicOes de prestacdo dos cuidados necessarios ~ .
prestacdo de cuidados = 0,5
Sim=1
. . . - Fracas condicdes = 1
Fracas condi¢Ges habitacionais ou inadequacao do Ca
15% o . e . Condi¢bes inadequadas = 0,5
espaco habitacional a condicao fisica do idoso .
Boas condigdes =0
Frequentar outra resposta social sénior da Ndo=0
15% N .
Misericordia Sim=1
No concelho =1
5% Residir na drea de influéncia da resposta social Concelhos limitrofes = 0,5
Outros=0
Ser familiar em 12 grau ou conjuge de cliente de Ndo=0
5% . A .
resposta social sénior da Misericdrdia Sim=1

Comparticipacdo do/a Cliente

GRAU DE DEPENDENCIA*

%

Independente 75%
Dependéncia leve 80%
Dependéncia moderada 85%
D -

ependéncia grave ou total 90%

Cliente que requereu ou recebe o Complemento por Dependéncia de 1.2 Grau

* O grau de dependéncia é definido de acordo com a Escala de Barthel e avaliagdo psicoldgica, cuja
aplicacdo é da responsabilidade da equipa de psicologia, com eventual apoio da equipa de saude.
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ANEXO 2

Tabela de controlo e revisoes

DATA REVISAO  CONTEUDO DA REVISAO

08-04-2020 00 Revisdo global

Integragdo da Norma 4.2
Norma 10.2, ponto 2
Norma 20.2, pontos 2 e 5
Norma 21.2, ponto 5
28-04-2022 01 Norma 22.2, pontos 3 e 6
Norma 29.2, pontos 3 e 4
Norma 31.2, ponto 3
Norma 35.2, ponto 3
Norma 37.2, ponto 1

Norma 41.2, ponto 2,3 e4
Norma 44.2

Norma 47.2, ponto 3
Norma 51.2, ponto 1 e 12
Norma 52.2, ponto 2
Norma 61.2, pontos 1 e 3
Integracdo da Norma 62.2
Tabela de precos

Norma 2.3, alinea d
Norma 7.2, ponto 3, alinea b
Norma 10.2
Norma 11.2
Norma 12.2
14-06-2023 02 Norma 15.2, ponto 3
Norma 20.2, ponto 6
Norma 21.2, ponto 3
Norma 22.2, pontos 3 e 4
Norma 23.2, ponto 2

Integra¢do da Norma 282
Norma 30.2, ponto 1

Norma 31.2, ponto 2

Norma 42.2, pontos 1 e 2
Norma 43.2

Norma 48.2

Norma 61.2, ponto 5, alinea b
Norma 62.2, ponto 5

Anexo 1

Anexo 2, Tabela de precos

Norma 26.2
Norma 2.2, alinea c Norma 42.2
Norma 5.2 Norma 43.2
Norma 6.2 Norma 45.2
Norma 7.2 Eliminagdo Norma “Gindstica
Norma 15.2, ponto 1 geriatrica”
29-11-2023 03 Norma 16.2, ponto 1 Norma 47.2
Inclusdao de Norma 17.2 Norma 49.2
Norma 25.2, inclusao de ponto 4 Norma 55.2
Norma 32.2, inclusdo de ponto 3 Norma 56.2

Norma 35.2
Norma 39.2

Eliminacdo da Tabela de precos
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