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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.2 | Ambito de Aplicacdo

A Santa Casa da Misericdrdia de Espinho, adiante designada por Misericérdia, tem em funcionamento
uma Unidade Residencial Sénior (URS), com licenga de funcionamento n.2 2/2015, emitida pelo Centro
Distrital de Aveiro a 30 de margo de 2015, sita na Rua da ldanha, 300, Anta, Espinho e rege-se pelas
presentes normas.

NORMA 2.2 | Legislagao Aplicavel
A URS 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 Institui¢cdes Particulares de Solidariedade Social;

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

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

d) Contrato Coletivo de Trabalho aplicavel a Santa Casa da Misericdrdia de Espinho;

e) 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 documentagdo legalmente exigida pelo Ministério da
Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislacdo disponivel para consulta nos servicos da
Misericdrdia.

2. Oseutratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo ou for legalmente exigido,
sendo fornecido a terceiros no estrito cumprimento das prescri¢ées legais.

3. Os dados sdo tratados sob orienta¢do 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.

4. O/acliente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos dados pessoais
que lhe digam respeito, bem como a sua retificagdo 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.

5. O/a cliente dispde do direito de apresentar reclamag&o a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados, na
qualidade de autoridade de controlo.

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

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 do equipamento social.
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NORMA 5.2 | Objetivos do Equipamento Social

1. A estrutura residencial é um estabelecimento para alojamento coletivo, de utilizacdo tempordria ou
permanente, onde sdo desenvolvidas atividades de apoio social e prestacao de cuidados adequados e
ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias.

2. A URS é composta por apartamentos residenciais, que proporcionam um conjunto diversificado e
personalizado de cuidados e servicos, sendo a admissao condicionada a especificidade da unidade.

3. Constituem objetivos da URS:

a)
b)

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

Criar condicbes que permitam preservar e incentivar a relacdo 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 comunitdaria, 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 relagGes 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
Sao destinatdrios da URS as pessoas idosas que pretendam residir em regime de alojamento coletivo e
assistido e usufruir dos servigos disponibilizados.

NORMA 7.2 | Servigos, Atividades e Cuidados
1. A URS assegura a prestagao das seguintes atividades e cuidados:

a)
b)

1)

Alojamento;

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

Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;

Tratamento da roupa;

Higiene dos espacos;

Atividades de animacao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;

Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

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;
Atividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando a capacidade e
interesses dos residentes;

Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem-estar.

2. A URS pode assegurar ainda outros servigos, nomeadamente:

a)
b)
c)

Servigo de transporte;
Acompanhamento ao exterior;
Cuidados médicos (Clinica Geral e Familiar e Psiquiatria);
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Outros cuidados de saude (Fisioterapia, Nutricdo, Psicologia, Terapia ocupacional ou outras);
Cedéncia de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

Servicos de estética (Cabeleireiro e Manicure/Pedicure);

Servico de cafetaria;

Assisténcia religiosa e espiritual.

3. Os servicos indicados no ponto 1 estdo incluidos na mensalidade faturada ao cliente. Os servicos
indicados no ponto 2 ndo estdo abrangidos pela mensalidade, pelo que poderdo ser faturados
mediante a tabela de precos em vigor, devidamente afixada.

NORMA 8.2 | Capacidade
A URS tem capacidade para 29 clientes.

NORMA 9.2 | Tipologia de Clientes
1. Aguando da abertura da URS, foi definida a seguinte tipologia de clientes:

a)
b)
c)

Clientes em regime de habitacdo vitalicia por cedéncia do quarto;
Clientes em regime de aluguer permanente do quarto;
Clientes em regime de aluguer tempordrio do quarto.

2. Todas as admissdes a realizar serdo unicamente enquadradas nas tipologias mencionadas nas alineas
b) e c), sendo a habitacdo vitalicia uma modalidade em vigor para os clientes que ja contratualizaram
essa modalidade, sendo que a mesma ja ndo se encontra em vigor para novos/as clientes.

3. Os clientes enquadrados na tipologia de habitacdo vitalicia, ndo estdo sujeitos ao enunciado nos pontos
2,3,4,5,6e8daNorma 19.2 (Tabela de Precos) e ponto 5 da Norma 26.2 (Alojamento).

4. O aluguer temporario tera um periodo maximo de duracdo de 3 meses, passivel de uma renovacao por
igual periodo, se solicitado pelo/a cliente.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

NORMA 10.2 | Condi¢oes de Admissao
1. S3o condi¢cdes de admissdo neste estabelecimento/servico:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Ter idade igual ou superior a 65 anos e ser total ou parcialmente auténomo;

No caso da admissdo de um casal, a média de idades ndo devera ser inferior a 60 anos;

Ndo ter diagndstico de deméncia ou patologia psiquiatrica associada a alteragdes graves de
comportamento;

Submeter-se a prévio exame médico ou possuir relatério médico atualizado, de modo a confirmar
a inexisténcia de doenca incompativel com a frequéncia da unidade residencial e/ou suscetivel de
prejudicar a salde e bem-estar dos demais clientes;

Concordancia do/a candidato/a e da familia com os principios, valores e normas regulamentares
da Misericérdia;

Ter capacidade econdmica e financeira para fazer face ao pagamento dos servigos
contratualizados e requisitados.

2.Salvaguardam-se excegles a estes critérios, que serdao devidamente avaliadas e aprovadas pela Mesa
Administrativa.

NORMA 11.2 | Critérios de Priorizagdo na Admissao
1. Sao critérios de priorizacdo na admissao:

a)
b)
c)

Situacdo de dependéncia (50%);
Ser familiar em 12 grau ou cénjuge de cliente de resposta social sénior da Misericérdia (20%);
Data de candidatura (20%);
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d) Frequentar outra resposta social sénior da Misericérdia (10%).
A prioridade de cada admissao serd encontrada pela conjugacado de critérios de ponderacao. Em caso
de empate, priorizar-se o/a candidato/a com maior grau de autonomia e, como segundo critério de
desempate (caso seja necessario), o/a candidato com a inscricdo mais antiga.

NORMA 12.2 | Candidatura e Inscrigao

1.

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

. Apds recegao da ficha serd agendado um atendimento.

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 serd 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 priorizagdo
conforme descritos neste Regulamento. Sera possibilitada uma breve visita a URS.

NORMA 13.2 | Lista de Inscritos e Lista de Espera

1.

5.

Os/as candidatos/as que reinam as condi¢des 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.
Logo que a Direcdo Técnica possua toda a informacdo necessaria, avaliara os critérios de priorizacdo
da candidatura, passando-a para a Lista de Espera.

. Quando surge uma vaga, a Dire¢do Técnica analisa a mesma e identifica o candidato mais adequado,

tendo em consideragdo as seguintes condicionantes:

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

b. caracteristicas da vaga disponivel: quarto individual ou duplo e sexo.
A Lista de Espera é atualizada sempre que existe integra¢do ou retirada de candidatos, bem como
através do contacto anual que se efetua de modo a atualizar as informagdes, desde que a candidatura
ja tenha mais de 12 meses.
A gestdo da Lista de Espera é da responsabilidade da Dire¢do Técnica.

NORMA 14.2 | Admissao

1.
2.

E competente para decidir o processo de admissdo o/a Diretor/a Técnico/a.
Na existéncia de vaga para admissdo, o/a candidato/a é contactado a fim de se proceder a atualizagdo
de informacdo pessoal e envio de documentacdo:

a. Os dados necessarios que constam dos seguintes documentos pessoais do/a candidato/a e do
representante legal, quando necessario: Bl ou Cartdo de Cidaddo, 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 medicacao;

c. Em situacbes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenca judicial que regule a
representacdo legal do/a cliente.

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

. Os documentos probatdrios referidos no ponto 2 deverdo ser entregues na rececdao da Misericordia

em envelope fechado e devidamente identificado com o nome do/a candidato/a ou enviados por
correio eletrénico para social@scme.pt com indicagdo do nome do/a candidato/a.
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7.

8.

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

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao dos
dados em falta.

. Serd marcado novo atendimento para preparacdo da admissdo. Nesse sera negociada a data de

admissdo, identificada a unidade onde o/a candidato/a sera integrado/a, definida a modalidade de
pagamento, especificados os pertences que devera trazer, entre outras informacdes.

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 situacdo, assim como a definicdo, programacao
e acompanhamento dos servicos prestados.

11. No ato de admissao:

a) E devido o pagamento do valor da taxa administrativa de admissdo, assim como a primeira
mensalidade;

b) Assinado o contrato de prestacdo de servicos, termos de responsabilidade e declaragbes de
consentimento;

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

d) Entregue ao/a cliente copia do Regulamento Interno.

NORMA 15.2 | 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
servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Defini¢do e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios a utilizar na prestagdo dos
cuidados.

. Aquando da admissdo é definido o Programa de Acolhimento, que é monitorizado continuamente e

avaliado no final, correspondente a um més.

. O periodo de adaptacdo 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 alteracbes. Se a
inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a Misericérdia, quer ao/a cliente, de rescindir o
contrato.

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

NORMA 16.2 | Processo Individual do/a cliente

1.

Do processo individual do/a cliente constam:

a) Identificagdo do residente;

b) Data de admissao;

c) Identificacdo do médico assistente;

d) Identificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;

e) Avaliacdo social da pessoa, da qual consta a caracterizagdo social, familiar e do contexto e histéria
de vida;

f) Exemplar do contrato de prestacao de servigos, atividades e cuidados;

g) Cdpiadasentenga que determine o acompanhante, no ambito do regime do maior acompanhado,
quando aplicavel;
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h) Plano individual de cuidados (PIC);
i) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos, atividades e cuidados com indicacdo da data e
motivo.

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

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

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

CAPITULO Ill - RELACOES CONTRATUAIS

NORMA 17.2 | Contrato de Prestacdo de Servicos, 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 discriminacdo dos servicos, atividades e cuidados a prestar aos residentes
gue se encontram incluidos na mensalidade, devendo o contrato ser alterado em func¢do da evolucdo
das necessidades.

. O mesmo vigora pelo periodo de trés meses renovaveis automaticamente, cujo modelo se encontra

afixado na Misericordia.

. Os contratos que envolvam casais dizem respeito aos dois conjuges que intervém na outorga do

mesmo, pelo que, em caso de falecimento de um dos mesmos, o contrato continua valido para o
cOnjuge que permanece na URS, dando desde ja consentimento para a partilha de quarto com outra
pessoa ou para a sua transferéncia para um quarto individual, se a data houver disponivel. Caso opte
por permanecer no quarto de casal, continuara a suportar a mensalidade correspondente ao valor do
quarto de casal.

As normas 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-3 entregue via e-mail.

. Sempre que o/a cliente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes 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.

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

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

. Sempre que ocorram alteracdes nos servicos prestados, atualizacdo da mensalidade ou outros aspetos

tidos como convenientes, o mesmo serd objeto de mutuo consentimento sob a forma de Adenda.

NORMA 18.2 | Incapacidade do Residente

1.

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

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

. Se os clientes ndo tiverem familiares préximos ou pessoas de referéncia, a instituicdo diligenciara

igualmente pela aplicacdo do regime de maior acompanhado.
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4. A instituicdo informara a familia e pessoas de referéncias dos procedimentos sobre os meios de

suprimento de consentimento, bem como, quando necessdrio, diligenciarda igualmente pelos
mencionados suprimentos.

NORMA 19.2 | Comunicagao e Articulagdo com a Familia

1.

No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em
contrdrio, as notificacdes e comunicacgdes escritas, far-se-do através da utilizacdo de meios eletrdnicos,
designadamente e-mail, ou mensagens escritas, para o endereco eletrénico ou nimeros de telemével
indicados para o efeito, considerando-se vdlidas entre as partes, desde que acompanhadas do
respetivo comprovativo de envio e leitura.

E da exclusiva responsabilidade do/a cliente e/ou responséveis a comunicacdo de quaisquer alteracdes
aos elementos de identificagdo indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados,
designadamente para efeitos de domiciliagdo de moradas.

. Osrepresentantes legais ou familiares responsdaveis 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 - MENSALIDADES

NORMA 20.2 | Tabela de Pregos

1.

A tabela de precos devida pela utilizacdo dos servicos é definida pela Mesa Administrativa da Santa
Casa da Misericérdia de Espinho e encontra-se afixada.

. O valor das mensalidades sera fixado inicialmente em fun¢do da autonomia do/a cliente e podera ser

alterado quando se verifique uma altera¢do da situa¢do de salde e autonomia do/a cliente, de acordo
com o seguinte:

a) Agravamento de 10% quando um/a cliente possui uma dependéncia grave;

b) Agravamento de 15% quando um/a cliente possui uma dependéncia total, com necessidade de
cuidados especificos de recuperagao ou salde com caracter permanente ou com deméncia
incapacitante;

c) 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.

d) Tratando-se de casal, a taxa de agravamento incidird sobre metade da mensalidade,
correspondente ao conjuge em situacdo de dependéncia ou, no caso de ambos dos conjuges se
encontrarem em situacdo de dependéncia, o agravamento incidird na totalidade da mensalidade.

Nos quartos duplos, em situacdo de saida de um dos ocupantes, a mensalidade do/a cliente que
permanece manter-se-a inalterada, até proposta de nova ocupagdo por parte da Misericdrdia. Se o
atual ocupante n3do aceitar a proposta de nova ocupacgao, devera assumir o custo correspondente a
uma ocupacao dupla.

Um/a cliente em quarto duplo poderd ser transferido para um quarto individual, caso surja a
disponibilidade, por solicitacdo do prdprio ou por sugestdo da Misericérdia, desde que o/a cliente
aceite a atualizagdo da mensalidade para o valor correspondente a nova situagdo de alojamento.

. O valor das mensalidades podera ser atualizado anualmente (em fevereiro) ou sempre que ocorram

alteracgOes, designadamente nas opcdes de cuidados e servicos a prestar ou no grau de dependéncia
do/a cliente.

No caso dos clientes em tipologia de habitacdo vitalicia de quarto, o valor da mensalidade é atualizado
anualmente, de acordo com a taxa de inflagdo prevista para o ano, acrescida de um ponto percentual.
Para os clientes cujo contrato ndo inclua a prestagdo de todos os servigos, podera haver lugar a
retificacdo da mensalidade caso sejam solicitados servigos adicionais.
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7. No valor da comparticipagdo ndo se encontram incluidos o pagamento de fraldas, medicamentos,
consultas particulares, ou outras atividades ndao contempladas no ambito deste Regulamento Interno.

8. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da mensalidade, quando o periodo de auséncia, devidamente
fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

9. No caso de reserva de lugar em quarto para posterior ocupacdao, a mesma podera ter uma duracao
maxima de trés meses, durante os quais sera faturado 50% do valor da mensalidade, para além da taxa
administrativa e de avaliacdo clinica de admissdo. Apds os trés meses, se a ocupacao nao se verificar,
havera perda do direito a vaga, ndo havendo lugar a restituicdo dos valores pagos e estando o cliente
obrigado ao pagamento de todos os valores faturados.

10.No caso de cessacdo de prestacdo de servicos (falecimento, desisténcia, ...), concede-se ao cliente um
periodo de 15 dias para libertacdo completa do espago. Apds este periodo, serd efetuada faturacao
dos dias de ocupacdo, conforme tabela prevista para frequéncia.

11.N&o sera realizada a revisdo anual da mensalidade aos clientes que tenham sido admitidos nos trés
meses anteriores ao momento em que esta ocorra.

NORMA 21.2 | Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades acrescidas das despesas da responsabilidade do/a cliente geradas e
processadas, 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.

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

3. Nas situagdes de ndo liquidagao da fatura até ao dia 28 do més é estabelecida uma penaliza¢do de 5%
do valor da comparticipagao 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 negociac¢do, serd motivo para exclusdo da resposta social.

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realiza¢cdo, sendo pagas com a mensalidade do més seguinte.

6. Iniciando-se a frequéncia da URS noutro dia que ndo o dia um do més, sera faturado o valor
equivalente ao numero de dias frequentado.

CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 22.2 | Horarios de Funcionamento

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

2. Os setores de trabalho distinguem-se por diferencas no horério 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: 9h30 — 12h00 e 14h00 — 16h00 (segunda a sexta-feira)

NORMA 23.2 | Faltas ou Situa¢des de Emergéncia

1. Todas as auséncias (impedimento da prestacdo normal) devem ser comunicadas a Misericordia:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situacdes.
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2. Por razdes de seguranca e preservac¢ido 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 24.2 | Procedimentos em Situa¢ao de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos sao inadmissiveis e intolerdveis. A Misericérdia tem um manual de prevencao de situacdes
de negligéncia, abusos e maus-tratos, o qual contempla a forma de atuacdo e é do conhecimento dos
colaboradores.

NORMA 25.2 | Visitas

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

2. As visitas deverdo ocorrer nos horarios abaixo indicados, procurando nao interferir com os momentos
das refeicOes e das higienes pessoais:

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

3. 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 préprias rotinas e atividades.

4. E soberano para decidir da aceitac3o da visita o cliente, desde que ainda possua autonomia para tal.

5. 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 a pessoas que se encontrem acamadas ou a pessoas
em quartos individuais.

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

7. 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.

8. Eigualmente importante a referenciacdo de entrega de roupas, bens ou valores aos utentes, para que
dos mesmos se consiga efetuar a devida marcagdo (quando necessario) e registo.

9. N3o estdo autorizados registos de imagem, video ou dudio dos colaboradores da Misericérdia.

NORMA 26.2 | Saidas

1. ASanta Casa da Misericérdia de Espinho incentiva as familias a proporcionarem saidas a todos/as os/as
clientes que possuam capacidade para tal.

2. 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 seguranca, deverdo ser acompanhados por pessoa de
familia ou responsavel que assuma a responsabilidade do seu regresso a URS;

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¢cbes para sair livremente da URS;

c) Os clientes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica s6 deverdo sair com consentimento
médico.
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NORMA 27.2 | Aniversarios

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

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

3. Tanto o almoc¢o como o lanche respeitarao as ementas da instituicdo. No caso do lanche, caso a familia
o deseje, podera trazer lanche préprio, devendo disso fazer aviso prévio.

4. 0 almoco dos visitantes serd cobrado conforme tabela de precos.

CAPITULO VI - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 28.2 | Alojamento

1. O alojamento na URS realiza-se em quartos individuais ou duplos, equipadas com WC privativo,
kitchenette e mobilidrio adequado.

2. Cabe ao/a cliente a opcdo de mobilar o quarto, total ou parcialmente, com bens préprios, novos ou
usados, em substituicdo dos existentes, a exce¢do de clientes em regime de ocupac¢do temporaria.

3. A alteracdo dos quartos (por exemplo, a colocagdo de objetos nas paredes) deve realizar-se com o
consentimento da Misericérdia.

4. Por motivos de seguranca e de facil acesso em situacdes de emergéncia, todos os objetos (elétricos
ou nao) terdo de ser sujeitos a uma avaliacdo pela Misericdrdia.

5. Sempre que a Misericérdia considere necessario e mediante avaliacdo técnica, os/as residentes podem
ser transferidos de quarto.

6. Quando, em quarto duplo, se verificar a saida de um/a ocupante, o/a cliente que permanece podera
ser convidado a mudar-se para outro quarto, transferéncia que ocorrera apenas com a sua
concordancia.

7. Para além do quarto, o/a cliente podera utilizar dareas comuns na URS (salas de convivio, sala de
refeicdes) ou outras, comuns as respostas sociais da Misericordia (salas de convivio e atividades,
cafetaria, entre outras).

8. Depois da hora de siléncio (22h00), os aparelhos de luz e imagem, assim como as luzes, devem estar
desligados.

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

10.E proibido ter no quarto qualquer tipo de alimentos suscetivel de se deteriorar ou causar cheiros.

11.0 quarto nao deve ser ocupado ou utilizado indevidamente, nomeadamente para a confe¢do de
refeicdes que impliqguem o uso de eletrodomésticos ou aparelhos alimentados por fontes de energia
gue nao a eletricidade.

12.N3o sao autorizados animais de estimac¢ao nos quartos.

13.As camas e a arrumacdo do quarto podem ser feitas pelo/a cliente, caso este/a ainda possua essa
capacidade.

NORMA 29.2 | Alimentagao
1. Oservico de alimentagdo consiste no fornecimento de pequeno-almoco, almocgo, lanche, jantar e ceia,
nos seguintes horarios:
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Refeitdrio Quartos
Pequeno-almogo 9h00 8h45
Almoco 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, por um nutricionista.

3. Asdietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério e poderao
originar encargos adicionais a suportar pelo/a mesmo/a, nas situacdes em que implique a aquisi¢do
de produtos especificos para uso exclusivo desse/a cliente.

4. As refeicOes sdo servidas na sala de refeicdes, salvo nas situacées que justifiguem, por indicacdo
médica, que o servico seja prestado no quarto.

5. O/a cliente ndo deve adquirir e trazer para a URS bebidas alcodlicas para consumo do préprio ou de
outros clientes.

6. Os/as clientes com restricGes alimentares, ndo deverdo adquirir ou aceitar de visitas alimentos, sem
conhecimento da equipa técnica.

NORMA 30.2 | 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 sera realizada nas instalacGes 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 faturagdo mensal,
de acordo com o preco faturado pelo fornecedor, ndo constituindo uma mais valia do ponto de vista
financeiro para a Misericordia.

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

NORMA 31.2 | Tratamento da Roupa

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

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

3. A roupa do/a cliente deve ser entregue na Misericdrdia uns dias antes da admiss&o (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 n3do diretamente ao/a cliente.

4. As roupas 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 devera ser assegurado externamente,
podendo o/a cliente solicitar apoio e transporte a estabelecimento adequados para o efeito.

NORMA 32.2 | Higiene dos Espagos

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

2. Para que a URS se apresente limpa e arrumada é exigido a todos/as os/as clientes a maxima
colaboragdo no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo.
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NORMA 33.2 | 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 manutencao das suas capacidades
fisicas e psiquicas.

2. A participagao em passeios é determinada pela equipa técnica, em fungao das caracteristicas da saida,
da autonomia e do estado de saude do/a cliente, de forma a garantir a seguranca, conforto e bem-
estar de todos os participantes.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo ou pagamento, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos/as clientes.

4. A autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes para participacdo em saidas é necessaria,
qguando o cliente ja ndo possua capacidade de decisdo e/ou quando o passeio tenha custos associados.

5. Durante os passeios, os clientes sdao sempre acompanhados por colaboradores da instituicdo.

NORMA 34.2 | Apoio no Desempenho das Atividades de Vida Diaria

A URS 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 acGes
como o0 apoio na higiene pessoal, mudanca da roupa da cama, ajudar a vestir e despir, mobilidade e
transferéncias, apoio na alimentacdo, comunicacdo, apoios técnicos, entre outras, caso o/a cliente
necessite e/ou deseje.

NORMA 35.2 | Cuidados de Enfermagem

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

2. Compete a equipa de enfermagem colaborar com os médicos e familias na promogdo da saude 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 formag&o continua do pessoal.

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

NORMA 36.2 | Preparagao e Administracao de Farmacos

1. A aquisicdo dos medicamentos é da responsabilidade da Misericérdia, de acordo com as prescri¢es
da equipa médica interna ou de outros clinicos, sendo os custos da mesma incluido na faturacdo
mensal.

2. A Misericérdia garante igualmente a preparacdo da medicacdo, de forma a salvaguardar a seguranca
dos clientes e acompanhar a sua situagdo clinica.

3. Compete a Misericordia a selecdo do fornecedor da medicagdo, procurando-se garantir a entrega de
medicamentos genéricos, exceto se existirem indicacdes alternativas por parte do médico ou do
proprio cliente.

4. N3o é permitido ao/a cliente ter medicamentos em sua posse.
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NORMA 37.2 | Apoio Psicossocial

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

NORMA 38.2 | Servi¢o de Transporte

1.

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

. Os pedidos deverao ser realizados com a devida antecedéncia e situagdes que exijam alteragdo de

horarios devem ser comunicadas a Misericordia.

A instituicdo 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.

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

NORMA 39.2 | 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 marcagdo ser realizada pela
Misericérdia.

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 poderd fazer o
reagendamento destas marca¢des, devendo as mesmas ser assumidas pela familia, que se
responsabilizara pelos adiamentos destes cuidados.

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

1.
2.

A URS disp&e de cuidados médicos a nivel de Clinica Geral e Familiar.
Para além destes, existe a possibilidade de cuidados médicos de Psiquiatria, ndo estando estes
incluidos no valor da mensalidade.

. Compete aos médicos promover a saude fisica e mental dos residentes e prescrever a terapéutica

adequada.

N3o obstante o acompanhamento médico da instituicdo, podera o/a cliente procurar servicos médicos
externos, tendo, nesse caso, a obrigatoriedade de passar toda a informacdo relevante, sob a forma de
documento escrito, sobre a sua situacdo de saude, tratamentos e medica¢do a equipa da Misericérdia.

. Otransporte a consultas e exames médicos no exterior é da responsabilidade do/a cliente, podendo a

marcacdo ser realizada com a colaboragdo da Misericérdia.

Em caso de agravamento da condi¢do de salude e sob proposta da equipa clinica da Misericordia,
podera o/a cliente ser transferido para outra unidade mais adequada as necessidades do/a mesmo/a.
No caso de oposicdo do/a cliente ou do familiar responsavel a transferéncia de unidade, ndo cabe a
Misericdrdia qualquer responsabilidade pela eventual degradagao do estado de saude.
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NORMA 41.2 | Outros Cuidados de Saude

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

NORMA 42.2 | 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 URS pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo (se disponivel). Caso a instituicdo ndo
possua equipamentos disponiveis para emprestar, serd da responsabilidade do cliente a sua aquisicdo. A
equipa da Misericérdia pode apoiar na compra, através dos contactos de fornecedores habituais.

NORMA 43.2 | 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 marcagdo, sendo possivel atender clientes por ordem de chegada em
caso de vaga nas marcagdoes.

3. O servico é faturado pela Tesouraria.

NORMA 44.2 | Servigo de Cafetaria
1. A Misericérdia dispde de uma Cafetaria que se encontra disponivel aos/as clientes.
2. Os bens adquiridos ndo pagos no ato de aquisicao, serdo incluidos na faturagao.

NORMA 45.2 | Assisténcia Religiosa e Espiritual
Os clientes da URS tém a prerrogativa de participacdo em todos os atos de assisténcia religiosa que forem
celebrados nas suas instalagdes segundo culto catdlico. Sdo respeitadas outras fés.

NORMA 46.2 | 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 URS 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 47.2 | Participacdo dos Familiares ou Responsavel no Apoio ao/a Cliente
1. Aparticipacdo 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 Misericérdia 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;
d) Festejarem o aniversario do/a cliente com o mesmo na Misericdrdia, assim como a Ceia de Natal
(24 de dezembro) ou o almogo de Natal (25 de dezembro), em condi¢Ges previamente acordadas
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com a Direg¢do Técnica, caso ndo se relinam as condi¢es necessarias para o/a cliente os celebrar
em casa com os familiares (de acordo com precaério tabelado);

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

f) Desempenharem pequenas tarefas diarias de apoio (apoio a alimentagdo, manicure, ...);

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 utente);

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
situacdes 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 48.2 | Gestdo dos Bens do/a Cliente

1.

Na ocupacdo do quarto, o/a cliente poderd fazer-se acompanhar pelos seus bens pessoais como
mobilidrios e objetos decorativos, de acordo com o espaco disponivel.

Na admissdo serad 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.

. A Misericérdia desaconselha o uso didrio de bens de elevado valor e ndo é responsavel por eventuais

danos ou desaparecimento de bens dos/as clientes, como também por dinheiro, valores e objetos que
nao tenham sido confiados a sua guarda, ndo se responsabilizando por danos causados por sinistro
nao imputavel ao pessoal em servico.

Cada quarto possui um cofre, sendo que os bens de valor poderéo ai ser guardados pelo/a cliente. Para
além disso, os bens de valor que ndo sejam de utilizagdo didria poderdo ficar guardados no cofre da
Misericordia.

A Misericérdia reserva-se o direito de se recusar a guardar bens de valor, caso entenda de que nao
dispde das condi¢des necessarias para garantir a sua seguranga.

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

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 Misericordia, bem como
todos os débitos efetuados.

Os montantes recebidos serdo utilizados para pagamento da mensalidade e servicos/produtos extra
mensalidade junto da Misericdrdia, sendo que o remanescente monetario, caso exista, podera ser
entregue ao/a cliente por sua solicitagao.

A Misericérdia sera responsavel junto do/a cliente e do seu familiar/responsavel, pelos bens e valores
gue lhe tenham sido entregues, cabendo-lhe em caso de solicitacao 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.

10.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.

11.No caso de saida ou falecimento, os bens serdo entregues ao cliente ou familiares de referéncia (com

a apresentacdo da habilitacdo de herdeiros), apds liquidacao de todos os valores em débito, sendo da
responsabilidade dos mesmos a sua recolha e transporte.

12.Em caso de falecimento, os bens e valores que ndo sejam reclamados pelos seus sucessores no prazo

de 30 dias, revertem a favor da Misericérdia.
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13.N3o sdo admitidos legados a favor de trabalhadores da instituicao.

NORMA 49.2 | 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 o compromisso.

2. Se ndo houver sido realizada prévia comunicagdo escrita com as Ultimas 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 catdlico, sendo conduzidos para o cemitério da area administrativa da URS, salvo se for
proprietario de sepultura perpétua ou jazigo de familia noutra localidade.

CAPITULO VII - RECURSOS

NORMA 50.2 | Diregao Técnica

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

NORMA 51.2 | Pessoal
O quadro de pessoal afeto a URS encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagao do numero
de recursos humanos definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 52.2 | Voluntario/a e Estagiario/a
A instituicdo esta disponivel para acolher voluntérios/as e estagiario/as de acordo com as normas
descritas em manual préprio.

CAPITULO VIII - DIREITOS E DEVERES

NORMA 53.2 | Direitos e Deveres das Pessoas Residentes
1. Sao 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;

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

d. Participar na avaliacdo diagndstica, na elaboragdo e celebracdo do plano individual de cuidados,
potenciando a adaptacdo dos servicos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidades,
expetativas e preferéncias;

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

f. Sertratada com urbanidade, respeito, com correcao e compreensao;

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

h. Receber visitas de acordo com o Regulamento da ERPI;

i. A prote¢do dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;
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i-

Apresentar reclamagdes e sugestdes a Diregao 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 conservacao da residéncia e dos bens e equipamentos;

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

Pagar pontualmente a comparticipacdo familiar mensal, nos montantes acordados.

NORMA 54.2 | 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 relagdo 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 avaliacdo diagndstica e na elaboracdo, celebracdo e implementacdo 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 conservagdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corre¢ao e compreensao;
Pagar pontualmente a comparticipagdo 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 prestacgdo de servicos, atividades e cuidados.

NORMA 55.2 | Direitos e Deveres da Misericérdia
1. Sao direitos da Misericdrdia:

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

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

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

Fazer cumprir o Contrato de Prestac¢do de Servigos e o Regulamento Interno;

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

Encaminhar o/a cliente para outra resposta social interna ou externa a Misericérdia, quando tal
se justifique;
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Ao direito de suspender o servigo 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 Misericérdia:

a)

b)

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

Criar e manter as condicdes necessarias ao normal funcionamento do equipamento,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacOes
adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global do
equipamento;

Colaborar com uma rede de parcerias adequada ao funcionamento do equipamento;

Cumprir o estabelecido no Regulamento Interno;

Prestar os servigcos constantes do contrato celebrado entre a Misericdrdia e o/a cliente;

Manter os processos dos/as clientes atualizados;

Fornecer informacdo 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;

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

Dispor de livro de reclamacées.

NORMA 56.2 | Direitos e deveres dos/as trabalhadores/as
1. O/A trabalhador/a em servigo tem os seguintes direitos:
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a)

O

)
)
)

e)

[oFNo]

a)

b)

j)

k)

Consignados na legislagdo em vigor, nomeadamente ter condigdes de trabalho que ndo oferegam
riscos para a saude;

A utilizar os espagos comuns e os destinados aos funciondrios;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacgdes;

A frequentar a¢oes de formagdo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho;

A ser respeitado pelos clientes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores hierarquicos.

. O/A trabalhador/a em servico tem os seguintes deveres:

Cumprir e fazer cumprir as Leis, Regulamentos e Determinag¢des da Mesa Administrativa da
Misericordia;

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Mesa Administrativa, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
Misericérdia;

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 Misericdrdia, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informacdes
que violem a privacidade daquela, dos seus clientes e funcionarios;

Zelar pela conservacgao e boa utilizacdao dos bens da instituicao, relacionados com o seu trabalho
e lhe estejam confiados ou ndo;

Participar nas a¢Ges de formacdo que lhe forem proporcionadas pela Misericdrdia, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparagao profissional;

Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Contribuir para maior eficiéncia dos servigos da Misericérdia, de modo a assegurar e melhorar o
bom funcionamento;

Prestigiar a Misericdrdia 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;
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[)  Tratar os responsaveis, clientes e visitantes, com a paciéncia e correcdo necessdrias, ndo sendo
permitidas insinuagdes, palavras ou agdes que as ofendam ou atentem contra o seu pudor;
m) Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita a:
i. Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais dos clientes e/ou funcionarios;
ii. Atos praticados pelos clientes, responsaveis, visitas e funcionarios em desrespeito do que consta
no Regulamento;
n) N&o exercer qualquer influéncia nos clientes ou responsaveis, com o objetivo de ser presenteado
pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores.

CAPITULO IX - DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVIGOS

NORMA 57.2 | Penalidades

1. Aos/as clientes que ndo cumprem as disposi¢cdes deste regulamento, que pratiquem atos que de
alguma forma violem a lei ou que provoquem danos a outros/as clientes, serdo aplicadas, entre outras
gue a Mesa Administrativa entenda convenientes, as seguintes penalidades:

a) Numa situacdo em que a adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a sancdo pode ser apenas
adverténcia verbal ou escrita;

b) Outra sangdo especifica ao caso concreto que a mesa Administrativa entenda conveniente;

c) Expulsdo com cessacdo do contrato de prestacao de servigos.

2. Em caso de expulsdo, esta ndo tera lugar sem processo de averiguacGes da responsabilidade da Mesa
Administrativa, com respeito pelo contraditdrio e do direito de defesa, e sem que decorra um prazo
minimo de 30 dias apds a comunicacdo da decisdo.

3. Os/as clientes em regime de habitac¢do vitalicia por cedéncia do quarto, em situacdo de expulsdo,
perdem o direito a restituicdo do valor liquidado pela cedéncia desse direito.

4. Procedimentos muito graves, a avaliar pontualmente, poderdo ser encaminhados para procedimento
judicial.

5. As penalidades mencionadas sdo da exclusiva competéncia da Mesa Administrativa da Misericérdia,
sob a proposta da Dire¢dao Técnica.

NORMA 58.2 | Cessac¢ao da Prestacao de Servigos
1. O Contrato de Prestac¢do de Servigos podera cessar por:

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

b) Caducidade (falecimento do/a cliente, impossibilidade superveniente e absoluta de prestagdo dos
servigos, dissolu¢cdo da Misericdrdia ou alteragdo do seu corpo estatutdrio, atingido o prazo de
acolhimento temporario, auséncia da URS por periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);

c) Revogacdo por uma das partes por justa causa;

d) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;

e) 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 comunicacdo 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) Quebra de confianca dos Outorgantes;
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b) Existéncia de dividas a Misericérdia, designadamente, duas ou mais mensalidades e respetivas
despesas ndo liquidadas, conjugadamente com a recusa ou incumprimento de um plano de
regularizacao de dividas;

c) Desrespeito pelas regras da URS, 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 instalacdes da URS, 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 59.2 | Reclamagoes, Sugestdes, Elogios e Dentincias

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

2. A gestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade do Departamento da Qualidade da
Misericordia.

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

4. Nao obstante o disposto nos nimeros anteriores, quaisquer reclamagdes, sugestdes e elogios podem
ser diretamente apresentados ao/a Diretor/a Geral ou Diretores/as Técnicos/as ou, por escrito, na
Caixa de Sugestdes existente na Rececdo ou enviados para o endereco eletrénico 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 misericérdia
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 60.2 | Resolucdo de Litigio

1. De acordo com a Lei n® 144/2015, a instituicdo ndo esta vinculada por nenhuma entidade de resolugdo
alternativa de litigio (RAL), por adesdo ou imposicdo legal.

2. As entidades RAL disponiveis para resolugdo alternativa de litigios de consumo, de acordo com a
informacao disponivel no Centro Europeu do Consumidor sao:
- Centro de Informagdo de Consumo e Arbitragem do Porto (CICAP);
- Centro Nacional de Informacgdo 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 61.2 | 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.

23 | codigo | RSE.RIO.01 | revisao | 29/11/2023 |


mailto:qualidade@scme.pt

UNIDADE RESIDENCIAL SENIOR

NORMA 62.2 | Sistema de Videovigilancia

A Misericdrdia procede a recolha e gravagdo de imagens (videovigilancia) nas partes comuns dos seus
equipamentos e instalacdes, as quais poderao ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um
direito num processo judicial, ao abrigo da legislagao em vigor.

NORMA 63.2 | Altera¢Ges ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento da URS,
resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes 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
resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

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

NORMA 64.2 | Integracao de Lacunas e Omissoes

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

NORMA 65.2 | Aprovagao, Edicao e Revisdes

E da responsabilidade da Mesa Administrativa da Misericérdia, proceder a aprovacdo, edi¢do e revisdo
deste documento, de modo a garantir a sua adequacdo a missao e objetivos da URS.

Aprovado por unanimidade, pela Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia 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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ANEXO 1

Critérios de Priorizagao na Admissao e Fatores de Ponderagao

FACTORES DE

PONDERACAO CRITERIOS PONTUACAO
. ~ N e e Dep. total/grave =0
50% zljuasiazig:)dependenaa (pela sua condicao fisica Dep. Moderado/leve = 0,5
psiq ’ Independente = 1

Ser familiar em 12 grau ou conjuge de cliente de Ndo=0

20% o A .
resposta social sénior da Misericordia. Sim=1

20% Data de candidatura Inferlqr a6 meses=0,5

Superiora 6 meses=1

Frequentar outra resposta social sénior da Ndo=0

10% e :
Misericordia. Sim=1

CRITERIOS DE DESEMPATE:
1. Candidato/a com maior grau de autonomia;

2. Candidato/a com a inscricdo mais antiga (apenas aplicavel se o primeiro critério ndo resolver o
empate).
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ANEXO 2

Tabela de controlo e revisoes

DATA REVISAO CONTEUDO DA REVISAO
26-05-2020 00 Revisdo global
Integracdo da Norma 4.2 Norma 39.2
Norma 14.2, ponto 8§, a) Norma 40.2, pontos 8,9 e 10
Norma 17.2, ponto 2 Norma 41.2, ponto 3
28-04-2022 01 Norma 19.2, pontos 2, 8, 9, 10, 11 Norma 46.2, pontos 3 e 11
Norma 20.2, ponto 5 Norma 57.2, pontos 1 e 3
Norma 29.2, ponto 3 Introducdo da Norma 58.2
Norma 33.2, ponto 3 Tabela de pregos
Norma 2.3, alinea c Introducdo Norma 26.2
Norma 7.2, ponto 2d Norma 28.2, ponto 1
Norma 11.2 Norma 34.2, ponto 3
Norma 12.2 Norma 36.2
Norma 13.2 Norma 40.2
Norma 14.2, pontos 1 e 2c Norma 42.2, ponto 1
14-06-2023 02 Norma 16.2, pontos1e 3 Norma 43.2, ponto 1
Norma 19.2, pontos 2a, 2b,5e 7 Norma 58.2, ponto 5b
Norma 20.2, pontos 3,4 e 5 Norma 59.2, ponto 5
Norma 21.2, ponto 2 Anexo 1
Norma 24.2 Anexo 2, tabela de pregos
Norma 25.2, ponto 1
Norma 2.3, alinea b Norma 37.2
Norma 5.2 Norma 38.2, ponto 1
Norma 7.2 Norma 39.2
Norma 16.2 Introdu¢ao Norma 41.2
29-11-2023 03 Norma 17.2, ponto 1 Norma 45.2
Inclusdo Norma 18.2 Norma 53.2
Norma 23.2, ponto 2 Norma 54.2
Introdugao Norma 30.2 Eliminagdo da Tabela de precos

Norma 33.2, ponto 1
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