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Capitulo |

Disposi¢Oes Gerais

NORMA |
Caracterizagdo e Missao

A ASSRNespereira foi fundada em 23/05/1995, tendo iniciado atividade a 06/09/1999. A sua
missdo é promover servicos de exceléncia, para melhorar a qualidade de vida, da comunidade,
tratando-se de um conceito conciso do propdsito e das responsabilidades desta Instituicdao
perante a comunidade envolvente.

NORMA Il
Ambito de Aplicacdo

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPI), pertencente a Associacdo de Solidariedade
Social e Recreativa de Nespereira, designada por Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
sita no Complexo Social Armando Soares, R. Armando Soares, n.2 80, Nespereira — Cinfaes,
com acordo de cooperagao celebrado com o ISS, I.P. - Centro Distrital de Viseu, em 10-12-
2012, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA Il
Legislacdo Aplicavel

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas da ASSRNespereira rege-se pelo estipulado na
seguinte legislagao:

1) Portaria n.2 67/2012 de 21 de Mar¢o;

2) Lei 76/2015 de 28 de Julho;

3) Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de Julho;

4) Decreto-Lein.2 126-A/2021, de 31 de Dezembro;

5) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

6) Contrato Coletivo de Trabalho da CNIS e da FNSTFPS;

7) Manuais Qualidade do Instituto de Seguranca Social, I.P.;

8) Circulares de Orientacdo técnica, acordadas em sede de CNAAPAC;

9) Estatutos da Instituicdo.



10.

NORMA IV
Proteg¢dao de Dados Pessoais

A ERPI estd empenhada no respeito pela privacidade e confidencialidade dos dados
pessoais que |he sdo disponibilizados e, por isso, encontrard informacgado sobre a forma
como os mesmos sdo tratados em conformidade com o Regulamento Geral de
Protecdo de Dados (RPGD).

Sempre que a Instituicdo realize operagGes de tratamento de dados pessoais do
Cliente/Residente ou venha a ter acesso a tais dados, a qualquer titulo ou sob
qualquer forma, a Instituicdo obriga-se ao cumprimento do RGPD.

Apenas serao recolhidos os dados necessarios para que os servicos contratualizados ou
solicitados sejam realizados de forma eficaz.

Os dados pessoais recolhidos do Cliente/Residente e familiar/responsavel serdo
tratados para efetuar a prestacdo do servico contratualizado, bem como a sua gestao
comercial e administrativa, nomeadamente, faturacdo e outros atos, assim como a
comunicacdo, pela Instituicdo, as autoridades competentes, no cumprimento das suas
obrigacdes legais.

Na ERPI também se fara o tratamento de dados pessoais, na medida do necessario,
para cobranca de dividas com fundamento na execucdo de obrigacGes contratuais.
Poderd, ainda, utilizar os dados pessoais para realizar auditorias de qualidade do
servico ou inquéritos de satisfacdo, bem como para dar resposta a pedidos de
informacdo e contacto, esclarecimento de duvidas, reclamagbes e comunicacdo de
alteragGes aos servigos.

Mediante consentimento, poderdo ser, ainda, usados na divulgacgdo de novos
produtos, servicos, noticias sobre a Instituicdo e em ag¢des de informacao legalmente
obrigatdrias.

Os dados pessoais recolhidos normalmente sdo o Nome, Morada, Nimero de Telefone
/ Telemédvel, Nimero de Contribuinte, nimero do Cartdo de Cidaddo, IBAN, endereco
de e-mail. Porém, poderao ser recolhidos outros dados necessarios ao fornecimento
de produtos e/ou servicos.

Sem prejuizo das disposicOes legais ou regulamentares em contrario, os dados serdo
conservados apenas pelo periodo necessario para as finalidades que motivaram a sua
recolha ou o seu posterior tratamento.

A Instituicdo obriga-se a por em pratica as medidas técnicas e organizativas adequadas

para proteger os dados pessoais do Cliente/Residente.



11.

12.

13.

A recolha e tratamento de dados pessoais pela ERPI cumpre os seguintes principios:

a.

Principio da Licitude, Lealdade e Transparéncia — Os dados pessoais sdo obtidos
e tratados de forma licita e transparente.

Principio da Limitagdo das Finalidades — Todos os dados recolhidos no exercicio
da sua atividade serdo destinados a finalidades determinadas, explicitas e
legitimas e ndo serdo posteriormente tratados de uma forma incompativel
com essas finalidades.

Principio da Exatiddo — Os dados pessoais sdao atualizados sempre que
considerado relevante para garantia da sua exatiddo e dos servicos prestados
pela ERPI. O Cliente/Residente e o familiar/responsdvel tém o dever de
informar qualquer alteracdo aos seus dados pessoais.

Principio da minimiza¢Go de dados — Apenas serdao tratados os dados
adequados, pertinentes e limitados ao estritamente necessario relativamente
as finalidades para as quais serdo tratados.

Principio da Limitagdo da Conservacdo — Os dados pessoais apenas sao
conservados durante o periodo necessario para as finalidades para as quais
foram obtidos e durante o periodo necessdrio para cumprimento de
imposicoes legais.

Principio de garantia de Integridade e Confidencialidade — A instituicdo tem
implementadas medidas organizacionais e técnicas para garantir a
confidencialidade e integridade dos dados pessoais que detém.

Transmissdo de Dados para Terceiros — A ERPI procederd a transmissdao dos
seus dados pessoais para outras entidades sempre que esta transmissdo se
tornar necessdria a prestacdo do servigo solicitado pelo titular dos dados. A
informagdo apenas serd transmitida para outras entidades ao abrigo da

legislagdo.

O titular de dados pessoais tem o direito a protecdo e atualizacdo dos seus dados pela

ERPI, quando tiver sido esta entidade a recolher/tratar esses mesmos dados, de

acordo com a legislacao em vigor.

Os titulares de dados pessoais tém:

a.

Direito de acesso - Direito de obter, do responsavel pelo tratamento, a
confirmacdo de que os dados pessoais que Ihe digam respeito sdo ou ndo
objeto de tratamento, e se for o caso, o direito de aceder aos seus dados

pessoais.



15.

Direito de retificagdo - Direito de obter, do responsavel pelo tratamento, a
retificacdo dos dados pessoais inexatos que lhe digam respeito. Por outro lado,
o titular é também responsdvel por notificar a ERPI sempre que exista
alteracdo dos seus dados pessoais.

Direito ao esquecimento - Direito a solicitar a eliminagdo dos seus dados
pessoais quando estes ja ndo forem necessarios para os fins pelos quais foram
inicialmente recolhidos. O direito ao esquecimento ndo é aplicavel quando as
disposicOes legais ndo o permitam.

Direito a portabilidade - Direito a obter uma cdpia dos dados que forneceu,
num formato estruturado e de leitura automatica, que lhe permita facilmente
transferir, copiar ou transmitir os dados pessoais de um servico para outra
entidade, sempre que tal seja automaticamente possivel, e quando a licitude
para recolha e tratamento de dados tiver sido obtida através de
consentimento explicito ou de contrato. Também se verifica na situacdo em
gue o tratamento for realizado por meios automatizados.

Direito a oposi¢do - Direito de se opor em qualquer momento, por motivos
relacionados com a sua situagdo particular, ao tratamento dos seus dados
pessoais desde que se relinam todas as condi¢cdes necessarias para se opor ao
tratamento.

Direito a oposi¢cdo ao tratamento automatizado - Direito a opor-se ao
tratamento dos dados para definigdo automatica de perfis de cliente com base

nas suas preferéncias e dados de utilizagdo de servigo.

14. De acordo com as disposi¢des do RGPD, o titular dos dados pode exercer a todo o

tempo os seus direitos de acesso, retificacdo, apagamento, limita¢do, oposicdo e

portabilidade, através de solicitacdo escrita para a sede da ERPI.

O Cliente/Residente e/ou familiar/responsaveis assumem no contrato de prestacdo de

servigos que:

a.

b.

Os dados pessoais a transmitir a Instituicdo sdo adequados, pertinentes e ndo
excessivos, relativamente as finalidades visadas pelo respetivo tratamento;

A responsabilidade por qualquer reclama¢do (nomeadamente perante a
Comissdo Nacional de Protecdo de Dados) que resulte do incumprimento, por
si, das normas da Protecdo de Dados Pessoais e/ou, em especial, das garantias
constantes no contrato de prestacdo de servigos, ficando a seu cargo o

pagamento de quaisquer multas, sanc¢Bes, indemnizacdes, danos e/ou



prejuizos em que a Instituicdo possa vir a ser condenada por tal

incumprimento.

NORMA V
Objetivos do Regulamento

A ASSRNespereira na sua dindmica organizacional rege-se por um conjunto de normas
internas com o propdsito de incrementar a qualidade dos servicos prestados, proporcionando
o desenvolvimento de uma dindmica de cooperacdo e de partilha de responsabilidades nas
atividades desenvolvidas.
Assim o presente Regulamento Interno visa:
1) Promover o respeito pelos Clientes/utentes e os demais interessados;
2) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas da ASSRNespereira;
3) Promover a participacdo ativa dos Clientes/Utente e/ou seus Representantes Legais
ao nivel da gestao da Resposta Social.

NORMA VI
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas presta os seguintes servigos aos
Clientes/Utentes:

a. Alojamento;

b. Alimentacdo (adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢oes
médicas);

c. Cuidados de higiene e conforto;

d. Tratamento de roupa pessoal e da cama;

e. Higiene dos espacos;

f. Vigilancia 24 horas por dia, durante a sua permanéncia na Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas;

g. Servicos de enfermagem;

h. Cuidados médicos e articulacdo com o SNS;

i. Atividades de animacgao sociocultural;

j- Apoio no desempenho as atividades de vida didria;

k. Apoio psicossocial.
2. Disponibiliza ainda sempre que possivel em condi¢des mais favoraveis:

a. Apoio ao Cliente nas deslocag¢des ao exterior;

b. Aquisicdo de bens e servicos necessarios ao Cliente/Utente;

c. Atividades de lazer no exterior (Visitas, Convivios, Cerimdnias Religiosas, etc.).
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CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VII
Condigoes de Admissao

Sdo condi¢Ges de admissao:

1. Ter idade igual ou superior a 65 anos;

2. Grau de dependéncia,

3. Risco de isolamento social;

4. Situacdes de emergéncia social;

5. Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados basicos;

1.

NORMA Vil
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o Cliente/Utente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo
do mesmo, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a apresenta¢do dos
seguintes dados e documentos:

1.1.Nome completo (candidato/a e pessoa responséavel);

1.2.Numero do BI/CC (candidato/a e pessoa responsavel);

1.3.Numero de Identificagdo da Seguranca Social (candidato/a);

1.4.Numero de ldentificacdo Fiscal (candidato/a e pessoa responsavel);

1.5.Morada Completa (candidato/a e pessoa responsavel);

1.6. Contacto telefénico (candidato/a e pessoa responsavel);

1.7.Data de nascimento (candidato/a);

1.8.Numero do Servi¢co Nacional de Saude (candidato/a);

1.9. Profisséo (candidato/a);

1.10. Nota de liquidacdo de IRS ou declaragdo a comprovar que se encontra
dispensado/a de apresentacéo de declaracdo de rendimentos (candidato/a);

1.11. Comprovativo do valor mensal da pensdo/reforma e/ou outros rendimentos
(candidato/a);

1.12. Declaragdo da farmacia com o gasto mensal em medicacdo crénica
(candidato/a);

1.13. Boletim de vacinas e Certificado Digital COVID-19 (candidato/a);

1.14. Relatério médico a comprovar a situacdo clinica e a medicagcdo prescrita
(candidato/a);

1.15. Outros documentos propostos pela direcdo e pelo Instituto de Seguranca
Social, I.P.

2. O horario de atendimento para candidatura estara afixado na Instituicdo em local visivel.

11



3. A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no ndmero anterior
deverdo ser entregues no Complexo Social Armando Soares no horario estabelecido;

4. Em caso de urgéncia devidamente comprovada, na admissdo pode ser dispensada a
apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser
desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta;

5. Se a Ficha de Inscricdo se encontrar devidamente preenchida e os documentos solicitados
forem fornecidos, o Diretor/a Técnico atribui a mesma um nimero de entrada (sequencial
por data e ordem de chegada), sendo facultado o nimero como comprovativo da inscri¢do
efetuada;

6. Se a Ficha de Inscricdo n3o estiver completa e/ou a documentacgdo solicitada ndo tiver
sido fornecida, dar-se-a o processo como pendente, facultando 5 dias ao Candidato e ou/
Pessoa responsavel para entrega da informagdo/documentacgdo em falta;

7. Ainscricdo ndo serd validada até a entrega da totalidade da documentacdo necessaria;

8. Arececdo destas Fichas de Inscricdo é da responsabilidade do Diretor/a Técnico (DT).

NORMA IX
Critérios de Admissao

A andlise e avaliagcdo das candidaturas sdo feitas considerando os seguintes critérios, e os
respetivos pontos, num maximo de 23, assim distribuidos:
1. Cliente encaminhado pelo Servigo de Seguranca Social (4 pontos);
2. ldade do Candidato/a igual ou superior aos 65 anos (3 pontos);
3. Pessoa em Situacdo de Risco/Emergéncia Social (Maximo 11 pontos subdivididos *):
a) Na&o possuir recursos préprios (*5 pontos);
b) Serisolado (*2 pontos);
c) Desajustamento familiar grave (*2 pontos);
d) A familia ndo tenha possibilidade de prestar os cuidados necessarios, pelas
seguintes razoes (*2 pontos):
- Doenca grave do membro do agregado familiar de quem depende;
- Trabalho de todos os membros do agregado familiar fora do lar;
4. Naturalidade/residéncia (Maximo 3 pontos**):
a) Freguesia de Nespereira (**3 pontos);
b) Outras areas de cobertura da ASSRN (**2 pontos);
c) Outras dreas (**1 ponto);
5. Candidato/a de outros servigos/respostas sociais da Institui¢cdo (1 ponto);
6. Ser benemérito (1 ponto).
7.Situagdes especiais de admissado, serdao analisadas caso a caso pela Direcao.

NORMA X
Critérios de Desempate

12



1. Antiguidade de inscrigao;
2. Antiguidade de associado.

NORMA XI
Admissao

1. Recebida a candidatura, o Diretor/a Técnico procede a avaliacdo inicial de requisitos,
visando esta cotar o cumprimento dos requisitos minimos de admissao no Lar de Idosos;

2. Se existir vaga para o pedido do Candidato/a, o Diretor/a Técnico informa que este pedido
sera analisado pela Direcao de acordo com os critérios de hierarquizacao e que no prazo de 15
dias Uteis sera contactado para ser informado sobre o resultado da decisdo da Dire¢do e
respetiva justificacdo.

3. No caso de n3o haver vaga, o/a Candidato/a é informado/a através do telefone, e que se
este o desejar, sera integrado/a na Lista de Espera (LE), e informado/a do modo de gestdo
desta.

4. No caso de o/a Candidato/a ndo cumprir os critérios de admissdo definidos, o Diretor/a
Técnico informa sobre as razdes da ndo admissibilidade na LE, através da Carta de N&o
admissibilidade.

5. Ap0s decisdo de admissdo e transmissdo da mesma ao/a Candidato/a (e aceita¢do por
parte deste), é estabelecido, por escrito, o Contrato de Alojamento e Prestacdo de Servicos,
entre a Instituicdo e o Candidato e/ou Pessoa Responsavel, devendo ja constar do processo a
documentacdo necessadria.

NORMA XII
Acolhimento dos Novos Clientes/Utentes

No momento da entrada, o Diretor/a Técnico recebe o Cliente/utente e encaminha-o para a
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, da a conhecer as respetivas instalages, a Equipa
Técnica e a Equipa de Colaboradores que vao acompanhar a sua estadia.

Em seguida, é conduzido para os seus aposentos onde se instalard com a ajuda dos
Colaboradores de servigo no momento.

O processo de integragao na Estrutura Residencial para Pessoas Idosas é desenvolvido durante
o periodo de adaptagdo acordado com o Cliente/Utente, devendo como referéncia, ndo ser
inferior a 3 meses.

NORMA XIlI
Processo Individual do Cliente

Apds admissdo do Cliente/Utente, é constituido o Processo Individual do Cliente/Utente, que
integra toda informacao respeitante ao mesmo e os documentos e registos que lhe servem de
suporte, comegando pela Ficha de Inscri¢do.
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O Cliente/Utente e/ou Pessoa responsavel podem aceder a informacdo constante no

processo, desde que devidamente justificado, e sem colocar em causa a confidencialidade das

informacgdes que contém.

Cada Processo Individual é atualizado, sempre que haja necessidade.

Os elementos relativos a saude (diagndstico médico e prescricdes de momento relativas a

alimentagdo, medicamentos e cuidados de saude, entre outros) constam em processo clinico.

O processo individual do Cliente/Utente contém os seguintes elementos:

1.

No v ks~Ww

8.
9.

Ficha de Inscricdo (dados de identificacdo pessoal do cliente/utente, motivo do pedido,
dados de identificacdo e contactos da pessoa significativa, rede se suporte e
caracterizacdo das incapacidades);

Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos (avaliacdo sumaria da funcionalidade do
Cliente/Utente, servigos a mobilizar, descricdo do enquadramento familiar e/ou de
suporte, descricdo das condicGes socioecondmicas e critérios de admissibilidade);
Contrato(s);

Autorizacdo de utilizacdo de dados e imagem;

Tomada de conhecimento do regulamento interno;

Lista de pertences;

Avaliacdo Diagndstica (breve caracterizacdo individual e do agregado familiar do
Cliente/Utente, situacdo socioecondmica, contexto habitacional, capacidade fisica e
funcional, nivel cognitivo, habitos e gostos/interesses, avaliacdo das necessidades e
potenciais do Cliente/Utente);

Plano Individual de Atividades;

Elementos sobre a situacdo social e financeira;

10. Registo de Ocorréncias/Auséncias.

NORMA XIV
Lista de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o Cliente/utente fica

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

1.

2.

3.

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

O/A Diretor/a Técnico é responsavel pela gestdo da Lista de Espera, informando os
candidatos periodicamente e/ou sempre que solicitado, da sua posicdo na Lista de
Espera;

Quando o Candidato e/ou Familia informa que n&o estd interessado na sua
manutencdo na Lista de Espera, o/a Diretor Técnico arquiva o processo por um
periodo minimo de um ano e atualiza a lista de espera;

No caso de existir vaga para admissdao e houver uma recusa por parte do Candidato
e/ou a pessoa responsavel, mesmo que pretendam manter inscricdo ativa, apenas
poderao fazé-lo por um periodo de um ano, sendo que, nesse momento, o candidato
passara a ocupar a ultima posicao da LE.
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CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XV
Instalagbes

1. A Estrutura Residencial para Idosos da ASSRNespereira encontra-se situada, no Complexo

Social Armando Soares, na Rua Armando Soares, na Freguesia de Nespereira, Concelho de

Cinfaes.

2. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas possui as seguintes Instalagdes:

e Area administrativa;

e Gabinete Médico / enfermaria;

e Servicos (cozinha, despensa; area de frio; vestiarios; lavandaria; rouparia,
arrecadacgoes, dispensas);

e Refeitdrio;

e Salas de estar/copas;

e Salas de atividades;

e Casas de banho comuns;

e Quartos duplos e individuais com casa de banho privada;

e (Casa de banho com banho assistido;

e C(Cabeleireiro.

e Patio exterior;

e Jardim exterior

e Llavandaria e rouparia

NORMA XVI
Funcionamento

1. Alojamento

a) A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas dispGe de quartos duplos. Os

b)

Clientes/Utentes ocupam os quartos em fun¢do do alojamento disponivel no
momento de admissdo e adequado a sua situagdo. A transferéncia para outro quarto
podera ser feita caso a Dire¢do e/ou Diretor/a Técnico/a considere necessario por
alteracdo de estado civil, altera¢des das condicGes de saude, questdes de organizacdo
interna, entre outras;

Em caso de doenca passivel de cuidados de enfermagem, devidamente reconhecidos
pelo médico, os Clientes/Utentes podem ser transferidos para a enfermaria,
regressando ao quarto que ocupava logo que tais cuidados ndo sejam necessarios;

c) O acesso ao espaco individual do Cliente/Utente, ou seja, o seu quarto serd permitido

a Pessoa Responsavel/Familiares aquando da sua entrada na Estrutura Residencial
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para Pessoas ldosas, bem como, no momento das visitas apenas e sé em caso do
utente ser dependente ou se encontrar no quarto por motivos de doenga, sempre
acompanhado por um/a colaborador/a;

d) As condi¢des de privacidade e confidencialidade serdo asseguradas de acordo com a
gestdo dos momentos das visitas e caracteristicas fisicas dos espagos;

e) Estdo reunidas as condi¢Ges de seguranca das Instalagdes, bem como sdo realizadas
rondas periddicas noturnas no sentido de prevenir alguma ocorréncia.

2. Alimentagao

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura uma alimentacdo adequada as
necessidades dos utentes, de acordo com o seu estado de salde e cuidados médicos
prescritos.

Todas as refeicbes serdo servidas no refeitdorio, podendo eventualmente ser servidas no
quarto, mas em caso de doenca impeditdria e segundo andlise da equipa médica e direcdo
técnica. Por motivos de higiene e de saude, ndo é permitido levar alimentos para fora do
refeitorio.

Sao fornecidas as seguintes refei¢cdes didrias:

Pequeno-almogo | Almogo Lanche Jantar Ceia

9:00h —10:00h 12:00h —13:30h 16:00h —17:00h | 19:00h —20:30h | 23:00h —24:00h

A Ementa sera afixada semanalmente em local visivel, para que os Clientes/utentes tenham
conhecimento da mesma.

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas fornecera dietas, desde que seja justificado
através de prescricdo médica. A aquisicdo de produtos especificos, poderdo originar encargos
adicionais a suportar pelos Clientes/Utentes ou Representantes Legais.

3. Tratamento de Roupas
As roupas pertenca dos Clientes/Utentes, serdo devidamente marcadas no ato de admissdo a
fim de evitar extravios ou trocas.
O tratamento de roupas é constituido pelos processos de lavagem e engomagem.
A lavagem e o tratamento de roupa pessoal que exija cuidados especiais de limpeza (ex:
limpeza a seco), terdo de ser suportadas pelo Cliente/Utente.
A ASSRNespereira ndo se responsabiliza por eventuais danos que possam registar-se
na roupa pessoal dos Clientes/Utentes em consequéncia do tratamento da mesma na
lavandaria da Instituicdo ou noutra subcontratada por esta, assim como, pelas perdas

que possam ocorrer, nomeadamente pela desaparecimento da etiqueta com numeracdo da
roupa.

4. Higiene Pessoal
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O servico de higiene pessoal é garantido a todos os Clientes/Utentes, tendo o apoio direto
dos/as colaboradores/as, aqueles que, por razbes de dependéncia fisica ou psiquica, sejam
incapazes de o fazer pelos seus préprios meios.

A encomenda/fornecimento de fraldas, cuecas-fralda, pensos ou outros produtos de
incontinéncia poderad ser realizada pela ERPI, a pedido do Cliente/Utente e/ou do seu
Representante, ndo estando o preco dos mesmos incluido na mensalidade.

5. Higiene dos espacgos
A higienizacdo dos espacos na Estrutura Residencial para Pessoas ldosas serd efetuada,
diariamente, de acordo com os planos elaborados.
Embora o servico de higiene seja garantido pela Estrutura Residencial para Pessoas Idosas,
através de pessoal competente, os Clientes/Utentes poderdo participar na manutencdo dos
espacos em geral, ou nos quartos que lhe foram destinados em particular, se para tal
manifestarem vontade.

6. Assisténcia médica e enfermagem

A assisténcia médica e de enfermagem, serd prestada em articulacdo com o Sistema Nacional
de Saude em periodos a definir, pretendendo prevenir e despistar precocemente as doencas
degenerativas mais comuns neste escaldo etario e minorar, tanto quanto possivel, as situagoes
de incapacidade fisica.

Tem igualmente o objetivo de acompanhar permanentemente o estado de salde de cada um
dos Clientes/Utentes, quer ao nivel da medicacdo, quer de outras necessidades neste ambito.
A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas disponibiliza um servico de enfermagem aos seus
Clientes/Utentes e um acompanhamento médico regular.

7. Horario de Funcionamento

Horario de funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas é de 24 horas por dia,
todos os dias da semana.

8. Horario das Visitas

a) O periodo normal de visitas, de Segunda a Domingo esta estabelecido em 3 periodos,
das 10h00 as 12:00h, das 14H00 as 16h00 e das 17h00 as 19h00;

b) Visitas pontuais e devidamente justificadas, noutros horarios, deverao ser previamente
autorizadas pelo/a Diretor/a Técnico/a, ou quem a substitua;

c) As visitas serdo realizadas em espacgos proprios para o efeito, como a sala de
atividades, salas de convivio, espago exterior como o jardim e esplanada, salvo em
caso de doenca ou limitac3o fisica pontual e/ou situacdo de dependéncia;

d) Sempre que possivel, todos os Clientes/Utentes deverdo receber as visitas fora do
quarto;
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e) De forma a salvaguardar a integridade e a privacidade dos Clientes/Utentes, durante
os horarios da higiene pessoal, os visitantes deverao aguardar o término da mesma;

f) N3o é permitido as visitas deixarem alimentos nos quartos e/ou darem aos utentes
sem a supervisdo dos/as colaboradores/as e/ou equipa técnica.

9. Saidas e Auséncias da ERPI
Os Clientes/Utentes podem sair ou ausentar-se da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas,
desde que reunam condi¢des fisicas e psiquicas para o efeito, avisem previamente o
responsavel de servico e assinem o respetivo documento de saida.
As auséncias por um dia ou mais devem ser previamente participadas e autorizadas pelo/a
Diretor/a Técnico/a e/ou responsaveis dos servico, bem como confirmadas pelo familiar
responsavel.
O Cliente/Utente deve deixar sempre a indica¢cdo, na Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas, do numero de telefone, morada do local onde se encontra e data e hora prevista para
0 seu regresso.

Os familiares ou responsaveis pelo Cliente/Utente deverdo comunicar ao/a Diretor/a
Técnico/a, por escrito, sempre que considerem que o/a cliente no reline condi¢des para sair
livremente da ERPI.

10. Disciplina

10.1Sempre que o Cliente/Utente tenha comportamentos que de algum modo prejudiquem a
tranquilidade, o bom funcionamento, ou bem-estar necessarios na Instituicdo, sera sujeito as
seguintes medidas:
a) Adverténcia simples da responsabilidade do/a Diretor/a Técnico/a.
b) Repreensdo registada ou proibicdo de saida, em caso de reincidéncia de
comportamentos, a consideracdo da Diregao;
c) Expulsdo, em caso de recusa de alterar os seus comportamentos inadequados, a
consideracgao da Direcao.

10.2Também aos familiares/responsaveis caso desrespeitem as normas da instituicdo poderio
ser aplicadas as seguintes medidas:
a) Adverténcia simples da responsabilidade do/a Diretor/a Técnico/a;
b) Repreensdo registada e comunicag¢do a Diregdo, caso ndo acatem a adverténcia;
c) Interdicdo de entrar nas instalacbes, desde que se verifique reincidéncia de
comportamentos.

11. Guarda e Gestao de Bens

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas ndo se responsabiliza por bens ou valores cuja
guarda ndo lhe seja expressamente confiada e de cuja entrega ndo tenha sido redigido
documento comprovativo.

A ERPI, ndo assumird qualquer responsabilidade pela seguranca de valores ou objectos
trazidos para as instalagdes da Instituicido pelos respectivos Clientes/Utentes, pelos seus
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familiares, cuidadores ou visitas, dado que qualquer bem guardado pelos utentes permanece
sob sua conta e risco.

Os Cliente/Utentes que ndo tenham familiares/responsaveis/representantes legais, podem
solicitar a Instituicdo para receber os vales postais das suas, que se encarregara dos
procedimentos necessarios para a mudanca de morada junto do Instituto de Seguranca Social,
I.P., Caixa Geral de Aposenta¢Ges ou qualquer outra entidade publica ou privada pagadora das
referidas reformas. As importancias recebidas serdo utilizadas para pagamento da
mensalidade e servigcos/produtos extra mensalidade, sendo que o remanescente monetario,
caso exista, podera ser entregue ao Cliente/Utente por sua solicitacdo.

No caso de o Cliente/utente ser considerado clinicamente incapaz de gerir os seus bens e ndo
existirem familiares/responsaveis disponiveis para o efeito, a Instituicdo assumird a sua gestdo
até a nomeacdo de um/a tutor/a.

A Instituicdo reserva-se o direito de se recusar a guardar bens de valor, caso entenda de que
ndo dispde das condicdes necessarias para garantir a sua seguranca.

12. Obito do Cliente/Utente

Em caso de obito do Cliente/Utente, serd comunicado a familia para comparecer na
Instituicdo, em tempo atil, com vista a proceder a realizacdo do respetivo funeral.

No prazo de 24 horas (apds o funeral) todos os bens do falecido permanecerdo intocaveis,
depois desse prazo, caso ndo haja indicacdo em contrario por familiares/responsaveis, os bens
pessoais serdo retirados dos quartos e arrumados, devendo ser reclamados no prazo maximo
de 8 dias.

Os pertences do Cliente/Utentes, dinheiro e valores existentes sdo devolvidos, a quem de
direito lhe pertencam, mas sé depois de completamente satisfeitos os encargos e despesas da
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

As despesas com o funeral dos Clientes/Utentes sio da inteira responsabilidade dos
familiares/responsaveis, exceto se o Cliente/Utente ndo os tiver, caso em que a Instituicdo
assume o compromisso, revertendo para a mesma o subsidio/beneficio atribuido pela
Seguranca Social para o efeito. Neste Ultimo caso, se ndo existir uma comunicag¢do prévia com
a ultima vontade a ser cumprida do Cliente/Utente, escrita no processo individual, sem que
implique encargos extras a Instituicdo, o funeral realizar-se-3 segundo as normas da
Instituicdo, sendo efetuado no cemitério da area onde a ERPI se encontra situada.

NORMA XVII
Disposig6es Complementares

1. Todos os meios complementares de diagndstico ndo comparticipados pelo Servico
Nacional de Saude serdo de total responsabilidade dos Clientes e/ou Responsaveis Legais;
2. Proibido fumar em toda a Estrutura Residencial para Pessoas Idosas;
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3. Nao é permitido ter nos quartos fogdes, aquecedores, velas, lamparinas;

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

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

para Pessoas Idosas;

6. Qualquer caso omisso no presente regulamento serd da resolucdo da Direcdo da
instituicao.

NORMA XVIII
Pagamento da Mensalidade

1. A mensalidade é paga até ao dia 10 do més em curso e devera ser paga diretamente na
Secretaria da ASSRNespereira, sita na Rua Armando Soares, n.2 80, em Nespereira ou por
transferéncia banciria;

2. 0 ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica o pagamento de juros
de mora de 5%. E de mais 10% passados 22 dias do prazo limite indicado na alinea 1). Os juros
acumulam mensalmente;

3. Perante auséncias de pagamentos superiores a 60 dias, apds ser realizada uma analise
individual do caso, a Instituicdo podera vir a suspender a permanéncia do Cliente/Utente, até
regularizacao das mensalidades;

4. Atabela de pregos estara afixada na entrada, em local visivel.

NORMA XIX
Comparticipacdo Mensal/Mensalidades

As familias devem contribuir para a estadia do Cliente/Utente na Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas, mediante o pagamento de um valor estabelecido, de acordo com o
Regulamento das comparticipagées familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos sociais, anexo a Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de Julho.

As mensalidades serdo alvo de atualizacdo no inicio de cada ano civil e/ou sempre que se
verifique alteragdes das circunstancias, designadamente no rendime nto mensal. O
Cliente/Utente e/ou responsavel tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteracGes
aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respectiva mensalidade.

O célculo sera feito obedecendo a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo:

* RC= Rendimento «per capita» mensal

* RF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
* D= Despesas mensais fixas

* N= Numero de elementos do agregado familiar
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3. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se agregado familiar o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacoes
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente: a) Cénjuge, ou pessoa
em unido de facto ha mais de dois anos; b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na
linha colateral, até ao 3.2 grau; c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha
colateral; d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa; e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do
agregado familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

4. Despesas fixas:

a) O valor da renda da casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
propria e permanente;

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

c) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca crénica;

d) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido;

5. Prova de rendimentos e despesas:

a) A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo e
documentos comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal,
ou seja a apresentacdo da nota de liquidacdo de IRS e outros documentos
comprovativos da real situacdo do agregado;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes deverdo ser feitas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das
situagdes de acordo com os critérios de razoabilidade;

c) A prova das despesas referidas nas alineas a), b), ¢) do ponto anterior, podera ser
feita mediante a apresenta¢do de documentos comprovativos dos ultimos trés meses;

6. Tendo em conta o estabelecido na Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de Julho (ponto 11.2.1
do anexo referente ao regulamento das comparticipa¢des familiares devidas pela
utilizacdo de servicos e equipamentos sociais), “O valor da comparticipacdo familiar
mensal em ERPI determina-se pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per
capita do agregado familiar, varidvel entre 75% e 90% de acordo com o grau de
dependéncia. Assim para os clientes/Utentes da Estrutura Residencial para Pessoas idosas
da ASSRNespereira as percentagens a aplicar sdo as seguintes:

- Utentes dependentes 1.2 grau e 2.2 grau: 90%;

- Utentes auténomos: 75%.

7. Para a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, o agregado familiar a
considerar é apenas a pessoa destinataria da resposta;

5. Ainda de acordo com a referida Portaria, “a comparticipagdo familiar apurada nos termos

do 12.1 pode acrescer uma comparticipacdo dos descendentes ou outros familiares”. Para

efeitos da determinacdo da comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, ou seja a

comparticipacdo familiar serd estabelecida de acordo com o rendimento mensal de cada

familia, por documentos, assistindo a Dire¢do da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas o

direito da presuncao dos mesmos.
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6. Ainda de acordo com o referido Protocolo de Cooperacgdo, para os utentes abrangidos pelo

acordo de cooperacdo, e pelo periodo de referéncia anual, o somatério de todas as

comparticipa¢des (utentes, seguranca social e familiar), ndo pode exceder o produto do valor
de referéncia estabelecido pelo nimero de utentes em acordo de cooperacdo, acrescido de

15%.

7. Relativamente aos Clientes/Utentes da Estrutura residencial para Pessoas Idosas que ndo

se encontram abrangidos por acordo de cooperacdo, é de livre fixacdo o valor da

comparticipacdo familiar, ndo podendo ser recusada a celebracdo/revisdo do acordo de
cooperagdo para estes utentes;

8. As mensalidades serdo atualizadas todos os anos (ano civil) de acordo com a lei em vigor

ou sempre que ocorram alteracbes, designadamente no grau de dependéncia do

Cliente/Utente ou no rendimento per capita.

9. . Serdo solicitados os rendimentos mensais atualizados, servindo estes para a

determinacdo da mensalidade final.

10. N3o é permitido, como condi¢do de acesso a vaga na Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas, todo e qualquer pagamento quer no ato de inscri¢do, quer no ato de admissao.

11. S3o servigos nao incluidos nas mensalidades:

e Transporte a consultas externas de rotina;

e Transporte em caso de situa¢do de urgéncia;

e Consultas Clinicas de especialidades;

e Exames auxiliares de diagndstico;

e Intervencdes cirurgicas e/ou internamentos hospitalares;

e Vestudrio e calcado;

e Fornecimento de fraldas, medicamentos, sondas nasogastricas, seringas de
alimentagdo, algalias, sacos de wurina ou colostomia, material para pensos,
suplementos proteicos/vitaminicos;

e Qutras actividades especificas ndo descritas no plano mensal de atividades, tais como:
cuidados de beleza, férias, passeios, formagdo, musica, danga, entre outras;

e OQutros bens/servicos ndo essenciais;

e Uso de telefone;

12. No caso de o Cliente/Utente ir passar férias com um familiar ou se ausentar da Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas para esse efeito, ndo haverd redugdo no valor da
mensalidade;

13. Ha lugar a uma redugdo de 10 % na comparticipa¢do familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

NORMA XX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto a ERPI encontra-se afixado na entrada do edificio, em local visivel,
contendo a indicagdo do nimero de Recursos Humanos, formacdo e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislacdo em vigor.
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NORMA XXI
Gestdo/Direcdo Técnica

Compete a Direcao da ASSRNespereira a gestdo da Resposta Social da Estrutura Residencial

para Pessoas ldosas, pugnando pelo cumprimento da legislagio em vigor e do presente

Regulamento.

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas é dirigida por um/a Diretor/a Técnico/a que sera

responsavel pelo funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das normas do presente

regulamento e das diretivas e instrucdes da Direcdo da ASSRNespereira, cujo nome, formacgao

e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIlI
Direitos dos Clientes/Utentes e / ou dos Representantes Legais

Constituem direitos dos Clientes/Utentes e/ou dos seus Representantes Legais os seguintes:

1.

10.

11.
12.
13.

Obter esclarecimentos e/ou informac¢des técnicas, mediante contacto pessoal a
efetuar para o efeito com o/a Diretor/a Técnico/a em horario a combinar;

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

Colaborar, quando solicitado, com o Pessoal Técnico no estabelecimento de
estratégias que visem a melhoria do desenvolvimento social;

Participar em regime de voluntariado, sob a orientacdo técnica da Instituicdo, em
actividades educativas e de animagao;

Ser respeitado na sua identidade, personalidade, intimidade liberdade e direito de
decisdo;

Convidar e/ou receber visitas de familiares ou amigos, no horario e condigbes
estabelecidas;

Gerir os valores, quando a condi¢do o permita;

Beneficiar de todos os servigos postos a sua disposicdo, nomeadamente participar nas
atividades, festas, passeios promovidos pela Instituicdo, de acordo com as suas
capacidades, motivacdes e o nimero de pessoas a envolver na atividade;

Usufruir de um conjunto de servicos nomeadamente, alojamento, alimentagao,
cuidados de higiene e conforto, cuidados de saude e animacgao;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

Beneficiar de tratamento igual ao de todos os outros clientes;

Apresentar reclamacdes e sugestdes para melhoria dos servicos prestados;

Ser informado sobre as questdes relacionadas com a sua vida na Instituicdo;
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14. Ausentar-se livremente da Instituicdo desde que cumpra o estipulado no Regulamento

interno.

NORMA XXIII
Deveres dos Clientes/Utentes

S3o deveres dos Clientes/Utentes:

1.
2.
3.

© ® N o

16.

Cumprir as normas do presente regulamento;

Pagar, mensalmente, o valor da comparticipacdo que foi acordada;

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

Zelar pelo asseio e conservacao das instalagdes e material que lhe é distribuido;
Contribuir para o bem-estar geral da Estrutura residencial para Pessoas ldosas,
evitando situacBes de conflito, quer com os Clientes/Utentes, quer com o pessoal de
Servico;

N3o levar e/ou guardar comida ou outros objetos pereciveis para os quartos;

Ndo fumar dentro das instala¢Ges da instituicdo;

Ndo entrar acompanhado de animais domésticos;

Avisar sempre que se ausente da Instituicdo, através da assinatura da respectiva
declaracao;

. Respeitar todos os colaboradores e residentes da Instituicdo;
11.
12.
13.
14.
15.

Ter conhecimento do regulamente interno e fazé-lo cumprir;

Respeitar todos os clientes da Instituicdo;

Cumprir os horarios estabelecidos;

N3do exigir dos funciondrios a prestagdo de fungdes que ndo sejam da sua competéncia;
Nao fazer ruidos com radios ou televisdes ou outros, que possam perturbar o descanso
e tranquilidade dos demais clientes;

Participar, tanto quanto possivel na execu¢do das atividades proporcionadas pela
Instituicao.

NORMA XXIV
Deveres dos Representantes Legais dos Clientes/Utentes

Constituem deveres dos Representantes Legais dos Clientes/Utentes os seguintes:

1.

3.

Providenciar pelo contato regular com o pessoal auxiliar, dentro do horario
previamente estabelecido, para receber e prestar informagSes sobre o
Cliente/Utente;

Informar a equipa de enfermagem e/ou médica, sobre as condi¢des de saude e
caracteristicas de comportamento do Cliente/Residente que possam envolver riscos
para 0s mesmos ou para os outros;

Colaborar com o Pessoal Técnico na resolucdo de problemas referentes ao
Cliente/Utente, apoiando-o no sentido da melhor integracdo e adaptacdo a
Instituicao;
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4. Proceder ao pagamento atempado das mensalidades acordadas nos termos do
contrato celebrado;

5. Providenciar para o Cliente/Utente as roupas e objetos que forem solicitados pela
Instituicdo;

6. Reclamar diretamente ao/a Diretor/a Técnico/a, verbalmente ou por escrito, quanto
aos atos praticados pelo Pessoal Auxiliar, que por sua vez resolvera os casos que se
enquadrem no ambito das suas competéncias, ou os apresentard superiormente se
excederem essa competéncia ou se pela sua gravidade, for entendido ser esse o
procedimento adequado;

7. Cumprir o Regulamento Interno.

NORMA XXV
Direitos da Instituicao entidade gestora do servigo

Constituem direitos da Instituicdo os seguintes:

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

2. Requisitar o pagamento atempado das mensalidades acordadas no contrato junto do
responsavel solidario/Representantes Legais dos Clientes/utentes;

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

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

5. Ser tratado com urbanidade pelos seus Clientes/Residentes e familiares destes;

6. Aplicar sangGes disciplinares utilizando para isso, a adverténcia; repreensdo registada;
proibicdo de saida e/ ou expulsdo da ERPI;

7.Ter informacdo atualizada de dados referentes a situagdo socioecondmica e familiar dos
Clientes/Residentes;

8.Suspender o contrato de prestacdo de servicos sempre que os Clientes/Residentes
violem as regras constantes no mesmo e/ou no regulamento interno e coloquem em
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigcos, bem como o relacionamento
com terceiros.

NORMA XXVI
Deveres da Instituicdao

Constituem deveres da Instituicao os seguintes:

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

2. Proceder a admiss3o de Clientes/Utentes de acordo com os critérios definidos no
presente Regulamento;

3. Assegurar as condicdes de bem-estar dos Clientes/Utentes e o respeito pela sua
dignidade humana através da prestagao de servigos eficientes e adequados;
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10.
11.

12.

Assegurar a existéncia dos Recursos Humanos adequados ao bom funcionamento
dos servicos;

Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdo adequadas;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utilizadores;

Manter os ficheiros de pessoal e de Clientes/Utentes atualizados, de acordo com
as informacdes prestadas;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Clientes/Utentes;

Garantir o conforto necessario ao bem-estar dos Clientes/Residentes;

Dispor de um livro de reclamagdes;

Manter devidamente atualizado o pregario dos servicos e respetivas condices de
prestacao;

Assegurar as condicdes de bem-estar dos Clientes/Utentes e o respeito pela sua
dignidade humana.

NORMA XXVII
Direitos dos Colaboradores

Os colaboradores da ERPI tém os seguintes direitos:

1.

vk wnN

Consagrados na legislacdo em vigor, nomeadamente ter boas condi¢ées de trabalho,
tanto do ponto de vista fisico, como moral;

A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes e/ou reclamacgdes;

A frequentar agoes de formacdo que o qualifiqguem e melhorem o seu desempenho;

A ser respeitado pelos Clientes/Utentes e pelos seus familiares/responsaveis, colegas
de trabalho, superiores hierdrquicos e demais pessoas que estejam ou entrem em
relacdo com a ERPI;

Consignados no Contrato Coletivo entre a a Confederacdo Nacional da Instituicdes de
Solidariedade (CNIS) e a Federagdo Nacional dos Sindicatos dos Trabalhadores em
Fungdes Publicas e Sociais (FNSTFPS).

NORMA XXVIII
Deveres dos Colaboradores

Os colaboradores da ERPI tém os seguintes deveres:

1.

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direg¢ao, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho, os Clientes/Utentes, familiares/responsaveis,
visitantes e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a ASSRNespereira;
Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;
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10.

Cumprir as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos em tudo o que respeite a
execucdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos
seus direitos e garantias;

Guardar lealdade a ASSRNespereira, ndo divulgar informacées referentes a Instituicao,
respeitando a privacidade e o sigilo profissional dos Clientes/Utentes e colaboradores;
Velar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho e lhe
estejam confiados pela Instituicao;

Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria dos servicos da ERPI, de
forma a assegurar maior eficiéncia e eficacia dos mesmos;

Participar nas acdes de formacdo que lhe forem proporcionadas pela Instituicdo,
mantendo e aperfeicoando permanentemente a sua preparacao profissional;

Cumprir as prescricoes de seguranca, higiene e saude no trabalho estabelecidas nas
disposi¢Ges legais ou convencionais aplicaveis, bem como as orienta¢des dadas pelos
representantes da Instituicdo;

Consagrados na legislagdo em vigor, no Contrato Coletivo entre a a Confederacdo
Nacional da InstituicGes de Solidariedade (CNIS) e a Federagdo Nacional dos Sindicatos
dos Trabalhadores em Func¢Ges Publicas e Sociais (FNSTFPS).

NORMA XXIX
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o Cliente/Utente ou o seu Representante Legal e a
Entidade Gestora da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas deve ser celebrado, por escrito,
um Contrato de Prestagdo de Servigos.
Devera ainda ser celebrado, entre os responsaveis pelo pagamento da comparticipagdo
familiar e a Entidade Gestora da Estrutura Residencial para Pessoas ldosas, por escrito, um
Contrato de Comparticipagdo Familiar.

NORMA XXX
Interrupg¢ao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa da Instituicao

O incumprimento reiterado das normas do Regulamento Interno pelo Cliente/Utente e/ou o
Representante Legal constitui a ASSRNespereira o direito de resolver o contrato.
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NORMA XXXI
Livro de reclamagdes/elogios

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamacgdes e elogios, que
poderdo ser solicitados sempre que desejado.

NORMA XXXII
Cessacgao da Prestacao de Servicos Por Facto Nao Imputavel a Instituicao

O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa do Cliente/Utente ou
Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIII
Alteragdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Direcdo Técnica, devera informar os
Clientes/Utentes ou seus Representantes Legais sobre quaisquer alteracdes ao presente
Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteracGes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento
técnico da Resposta Social, Instituto de Seguranga Social, I.P.

NORMA XXXIV
Disposi¢oes Transitorias

A questdo do funcionamento (Norma XVI), nomeadamente no que diz respeito a disposi¢do
dos espacgos, horarios, visitas, saidas e auséncias, divido pandemia COVID-19, serdao

organizados de acordo com o Plano de Contingéncia em vigor.

NORMA XXXV
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdao supridas pela Direcao da ASSRNespereira,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA XXXVI
Entrada em Vigor

O Presente regulamento foi aprovado em Reunido da Dire¢do realizada a 20/11/2021 e entra
em vigor a 01/12/2021.

Este regulamento apds aprovado pelos servicos competentes, encontra-se disponivel para
consulta na secretaria da Instituicdo e no site: http://www.assrnespereira.org.

Nespereira, 20 de Novembro de 2021
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