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CAPITULO |
DisposSICOES GERAIS
NORMA 12

Este regulamento estabelece as normas de funcionamento e de atuacdo de toda a
comunidade da Instituicdo. Este documento é resultado de vivéncias, pesquisas,
observacéao, reflexdo e decisdes na area social. As normas nele contidas tentardo ser o fio
condutor para intervir adequadamente, indo de encontro as necessidades da realidade que
é esta Instituicdo. Neste regulamento estd contido um espirito de solidariedade e
corresponsabilidade para a concretizacdo da Miss3o da Instituicdo. Na sua redacéo foram
tidas em conta os Referenciais da Seguranca Social, € a Legislacdo em vigor para as
Estruturas Residenciais da Pessoa Idosa. Também nele se observa o caminho para o SGQ
- Norma NP EN ISO 9001:2008 - Sistemas de Gest&o da Qualidade, Modelo de Exceléncia
da European Foundation for Quality Management (EFQM). E da competéncia da Diregdo a
revis8o e atualizacdo do Regulamento Interno sempre que necessario com vista a melhoria

da Qualidade para o bem da pessoa idosa.

1. Origem da Fundacio
O Centro Social e Paroquial de Nossa Senhora da Luz nasceu no ano 1981, numa das
freguesias do Concelho de Beja, em Albernoa. Desde a sua fundagao, que a Instituicdo se

dedica ao apoio social da populacéo idosa.

1.1. A Instituicdo

| 1.1.1. Missdo _

Ser um lugar onde a pessoa idosa é acolhida, amada e respeitada como SER Unico, no
acompanhamento do seu processo de envelhecimento, no respeito pelos direitos
fundamentais da sua identidade e autonomia. Proporcionando-lhe na Resposta Social
onde esta inserida, a realizagdo como pessoa, na dimenséo afetiva; fisica; psiquica;

intelectual; espiritual; emocional; cultural e social da vida.

M
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1.1.2. Viséo
Que o processo de envelhecimento atinja um nivel de bem estar e um grau de

autonomia que possibilite ao idoso uma vida de acordo com as suas necessidades e
expectativas.

1.1.3. Valores

Dedicagdo; Solidariedade; Trabalho em equipa; Lealdade; Sinceridade; Tolerancia.

1.1.4. Lema

‘Ama o proximo como a ti mesmo”

2. Simbolos Identificadores

2.1 Nome

Nasce em homenagem a Padroeira da Freguesia “Nossa Senhora da Luz”

2.2.  Logdtipo
Uma chama de esperanca que ilumina o caminho no quotidiano da vida.
Simbolo da Senhora das Candeias.

Amarelo - Cor da planicie alentejana. Os trigais do Alentejo.

Roxo - A mistica a espiritualidade e o siléncio do povo alentejano

N.? SrR.” DA LUZ

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
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NORMA 22

ESTRUTURA INTERNA

1. Organograma

Proprietario il

Paroquia de Albernoa

Ly

Direcéo

Presidente
Vice-Presidente
Secretario
Tesoureiro
Vogal

Conselho Fiscal

Presidente
1°Secretario
2°Secretario

Coordenacéo Geral

-

Direcao
Diretoras Técnicas
Encarregados Gerais

Servig;os de Cuidados Especiais de SaUdzé

Enfermeiros

Servicos de Atividades e
Desenvolvimento Pessoal

Direcao

Diretoras Técnicas

Técnicas Superiores de Servico Social
Encarregados Gerais
Enfermeiros

Animadores Socioculturais
Professor de Educacio Fisica
Auxiliares de Agao Direta
Auxiliares dos Servicos Gerais
Escriturarias

Cozinheiras

Auxiliares de Cozinha

’ Carpinteiro

Pedreiro

Canalizador

e P S T A O RO L B e S B S e S AT N AN L ST S S P D

Centro Social @ Paroquial Nossa Senhora da Luz




REGULAMENTO INTERNO

2. Instrumentos de apoio na Instituicao _

Para atingir o objetivo a que se propde, a Instituicdo dispde do Regulamento Interno, de
documentos dos Referenciais da Seguranga Social em suporte de papel ou informatizados,
Planos de acdo anual, Plano de Atividades, Plano de Formagao e outros. Privilegiam-se os
processos individuais do Utente, assim como o PIC (Plano Individual Cuidados) de modo a

melhor compreender o desempenho e atitudes destes.

3. Monotorizacdo
A monitorizacdo do processo de higiene e saude é realizada através do controlo dos
indicadores definidos pelos Referenciais da Seguranca Social e pela direcdo, em suporte

informatico num programa préprio.

4. Plano de Ac¢ao e Plano Anual de Atividades

O Plano de Acéo constitui um instrumento facilitador para o desenvolvimento da Instituico
e dos objetivos a atingir.

O Plano Anual de Atividades, reveste-se de grande relevancia, pois constitui um
instrumento do exercicio de autonomia e nele se reflete a realidade da Instituicdo no seu
dia-a-dia, bem como do contexto envolvente. Trata-se de um “documento de planeamento,
que define, em fungéo do projeto os objetivos, as formas de organizagédo e programagéo
das atividades e que procede a identificagdo dos recursos necessarios & sua execugéo”.
Apresenta as respetivas agdes, o cronograma, os recursos materiais/fisicos, financeiros,
humanos e o(s) responsavel(eis) pelos mesmos. |

NORMA 32
ESTRUTURA ORGANIZATIVA

1. Estatuto Juridico ‘

O Centro Social e Paroquial de N? Sr® da Luz da Paroquia de Albernoa, com sede no
Largo da Igreja, 1 em Santa Clara de Louredo, Pessoa Coletiva Religiosa, n°® 501 227 636,
Instituicido de Direito Privado, dotada de Personalidade Juridica e constituida em
Instituico Particular de Solidariedade Social, canonicamente ereta por Decreto do Bispo
de Beja datado de 23 de janeiro de 1981 inscrita no Livro das Fundacdes de Solidariedade
Social, Art.° 41° do Decreto de Lei n® 119/83, de 25 de fevereiro, folha 3 e verso, sob o n°
2/81, goza de Personalidade Juridica no foro Civil obtida nos termos da concordata. O

“Centro Social” rege-se por Estatutos aprovados pelo Bispo da Diocese de Beja e celebra
S s L S e e e S
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Acordos de Cooperacdo para a Resposta Social “Estrutura Residencial para Pessoa
Idosas” com o Centro Distrital de Beja, ISS. IP

2. Direcao

Orgao deliberativo que coordena toda a atividade social da Instituicao.

3. Conselho Fiscal

Orgao que Inspeciona e verifica os atos financeiros da Instituicao.

NORMA 42
LEGISLACAO APLICAVEL

1. AESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, é uma Resposta Social que
consiste no alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sio
desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se
rege por estatutos préprios aprovados pelo Bispo da Diocese de Beja, pelo estipulado no

Regulamento Interno e legislagdo normativa em vigor.

a) Circular Normativa n.° 4, de 16-12-2014, DGSS, que regulamenta as

comparticipacdes familiares devidas pela utilizacio dos servicos e equipamentos
Socias das IPSS;

b) Decreto - Lein.° 172 - A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

c) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio - Regula o regime juridico de

cooperagéo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

d) Portaria n.° 67/2012, de 21 de marco - Define as condicdes de organizacio,

funcionamento e instalagédo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

e) Decreto - Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagao,

funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por

entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

m
Centro Social @ Paroquial Nossa Senhora da Luz Ll




REGULAMENTO INTERNO

f) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

g) Circulares de Orientac8o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

i) Despacho normativo n.° 31/2000 de 31 de julho

j) Decreto Lei 156/2005 de 15/setembro alterado pelo decreto lei n.° 371/2007 de 6 de
novembro.

2. Seguranga

a) Decreto-Lei n.° 379/97, de 27 de Dezembro, aprova o Regulamento que

Estabelece as Condi¢cdes de Seguranca a Observar na Localizagdo, Implantacéo,
Concecéo e Organizacdo Funcional dos Espacos de Jogo e Recreio, Respetivo

Equipamento e Superficies de Impacte;

b) Decreto-lei n® 220/2008, de 12 de Novembro (RJ-SCIE) Portaria n°1532/2008, de

29 de Dezembro (RT-SCIE), estabelece o regime juridico de Seguranca contra

incéndios em edificios.
3. HACCP

a) Implementacdo do sistema de higiene e seguranca alimentar HACCP (em
conformidade com o Regulamento ( CE ) 852/2004 de 29 de Abril);

b) Norma DS3027:2002,HACCP, Seguranca Alimentar, Sistemas de Gestdo de Riscos,
Cédex Alimentarius e NP EN ISSO 22000:2005-Sistemas de Gestado da Seguranca
Alimentar.

4. Afixacdo de documentacéo

a) Decreto-lei 64/2007, de 4 de Marco, alterado pelo decreto-lei n°® 99/2011, 28 de
Setembro; despacho conjunto de 9 de Setembro; Portaria n® 262/2011,31 de Agosto.

(Documentacgao a afixar em lugar visivel).

e e O
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Capitulo Il

I
NORMA 52 %5 f“fL

PRINCIPIOS ORIENTADORES / OBJETIVOS

1. Séo destinatarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:

a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia,

isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacéo de excecdo devidamente
justificada;

c) Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da

auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

2. Principios Orientadores

a) Proporcionar ao idoso uma estabilidade afetiva e social;

b) Promover o desenvolvimento social, emocional, fisico e espiritual do idoso através

do afeto e das varias atividades;

c¢) Fomentar o valor da autoestima e das relagbes humanas baseadas na amizade,

solidariedade, gratuidade e alegria;
d) Valorizar o sentido estético, conduzindo o idoso a descoberta da beleza;
e) Despertar no idoso o dom da sua histéria e da sua vida;

f) Desenvolver a autonomia na realizacdo das atividades da vida quotidiana, e a

atividade fisica e desportiva, de modo acessivel, saudavel e em seguranca;

g) Estimular o relacionamento entre pares, e a vivéncia das suas competéncias
através de novas experiencias;

h) Respeitar os momentos de siléncio do utente.

L S B N e e A S R S T
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3. Objetivos da Instituigao:

a) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades

especificas de cada pessoa;

b) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoéria,
do respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas

reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
c) Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

d) Proporcionar oportunidades para a saude, participacédo e seguranca e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas

tecnologias Uteis;

e) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;
f) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;
g) Motivar o envolvimento e competéncias da familia;

h) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendacdes
médicas de cada pessog;

i) Criar um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,

os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Fortalecer lacos de intergeracionalidade.

e T e e e e S S S
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NORMA 62
CUIDADOS E SERVICOS

1. A Instituicdo assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Alojamento e alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando
as prescrigées médicas;
b) Cuidados de higiene;
c) Tratamento da roupa;
d) Higiene dos espacos;
e) Atividades de animacao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
f) Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
g) Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de salde;

h) Administracéo de farmacos, quando prescritos.
2. A Instituicao Incentiva:

a) Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os

cuidadores e com a prépria comunidade;

b) A participacéo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

3. A Instituicao Assegura:

a) Cuidados de imagem:;

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames

complementares de diagnéstico;

c) Assisténcia religiosa.

o e P A A B
Ceniro Social @ Paroquial Nossa Senhora da Luz 15




REGULAMENTO INTERNO

NORMA 72
INSTALACOES

1. Instalagdes - Lar da S. Familia.

a) Quartos individuais, duplos e triplos (os quartos destinam-se ao descanso dos

utentes e sdo de acesso restrito);
b) Instalagbes sanitarias;
c) Salas de estar/atividades;
d) Copas;
e) Cozinhas;
f) Cabeleireiro/barbeiro;
g) Espacos exteriores, circundantes;
h) Terracos;
i) Hortas e jardins;

j) Outros espacos.

e e e e S e o S T O T N
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Capitulo Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma 8?2

CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condigdes de admissdo no Centro Social e Paroquial de N? Sr? da Luz da
Paréquia de Albernoa, Lar da Sagrada Familia:

a) Estar enquadrado nas condicdes referidas no capitulo Il Norma 52 n°1, a) b) c).

b) Manifestar livre vontade na admisséo; despacho normativo n.° 31/2000 de 31 de julho.

NORMA 92
INSCRICAO

1. Para efeitos de admisséo, o utente devera fazer a Inscricdo através do preenchimento
de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos

seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade/Cartao de Cidadao do utente e do representante legal;
b) Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal;
c¢) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente;

d) Cartdo de utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o utente

pertenca;
e) Uma fotografia atualizada tipo passe;
f) Relatério médico comprovativo da situacéo clinica do utente;
g) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

h) Outros documentos que a direcdo ache necessarios.

m
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2. Apds a entrega dos documentos acima referidos, a Instituicdo procedera a organizacéo
do respetivo processo individual e ainda a elaboracdo do contrato de alojamento e

prestacéo de servigos entre a Instituicdo e o utente ou seu representante legal.

3. O periodo de candidatura decorre todos os dias Uteis das 10,00h as 17,00h nas

secretarias de cada equipamento da Instituicdo.

4. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nliimero anterior

deverdo ser entregues oito dias apds o contacto da Instituicdo sobre existéncia de vaga.

5. Em situagbes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenca judicial que regule a

representacao legal do utente.

6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.

NORMA 102
CRITERIOS DE PRIORIDADE DE ADMISSAQO

- Pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos; (30%)

- Situacéo de emergéncia social; (25%)

- Cuidados exigidos pela situacédo de dependéncia; (20%)

- Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados
basicos; (15%)

- Outros. (10%)
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Centro Social ¢ Paroquial Nossa Seahora da Luz _ 18




REGULAMENTO INTERNO

NORMA 112
CANDIDATURA

1. Recebido o pedido de candidatura, o mesmo é registado e analisado pela Diretora
Técnica da Instituicdo a quem compete elaborar a proposta. A proposta atras referida é
baseada num relatério social que tera em consideracdo as condigbes e os critérios para

admissao, constantes neste Regulamento.
2. Ao Presidente da direcdo compete a decisdo da admisséo do utente.

3. Da deciséo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de

oito dias.

4. Apoés decisdo da admisséo do candidato dada pela direcdo, proceder-se-a a abertura de
um processo individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacao,

assim como a defini¢cdo, programacédo e acompanhamento dos servigcos prestados.

5. Em situacbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer
da Diretora Técnica e autorizacdo da Direcéo, tendo o processo tramitacdo idéntica as

restantes situacdes.

6. No ato da admissdo, o utente deve trazer consigo roupa pessoal, devidamente
identificada de acordo com as indicagdes fornecidas pela Instituicdo, sera conferida,
inventariada pela ajudante de acgdo direta e auxiliar da lavandaria, assinada pelos trés

elementos (utente/ representante legal e as duas colaboradoras).

7 - Os utentes sdo admitidos de segunda a sexta-feira, em dias Uteis, das 14,00h as
16,30h. Em caso de urgéncia/emergéncia poderdo ser admitidos a qualquer hora e em

qualquer dia da semana.

8. Os utentes que reinam as condigdes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em
pasta prépria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é
comunicado ao candidato do utente ou seu representante legal, através de E-mail, carta ou

telefone.
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NORMA 122
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

1. No ato de admissdo do utente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informacdes sobre as regras de funcionamento da Instituicdo, nomeadamente o

regulamento interno de funcionamento, as tabelas de comparticipacéo financeira.
a) O periodo de adaptagao do utente, previsto neste regulamento é de 1 més;

b) Durante este periodo € implementado um Programa de Acolhimento, previamente

definido e que passa por:
c) Apresentacdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o utente;
d) Apresentacado dos outros utentes;

e) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que ndo lhe estejam

especificamente destinados;
f) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

g) Informar dos instrumentos de participagdo dos utentes na vida do equipamento,

nomeadamente através de sugestdes e reclamacdes;
h) Divulgar os mecanismos de participacédo dos familiares;

i) Recordar os aspetos mais significativos do regulamento interno de funcionamento,

nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;
h) Elaborar a lista de pertences do utente.

2. Findo o periodo de adaptacédo acima referido e caso o utente nio se integre, deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a n&o integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo
alteracbes. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao

utente, de rescindir o contrato.
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1. Do processo individual do utente consta: &

REGULAMENTO INTERNO

NORMA 132
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

a) ldentificacdo do utente;

b) Data de admisséo;

c¢) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) ldentificacdo e contacto do médico de familia;

e) ldentificacdo da situacéo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Registo de periodos de auséncia na ERPI bem como de ocorréncia de situacdes

anémalas;

i) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras

de utilizacdo, quando aplicavel;

J) Cessacéo do contrato de alojamento e prestacdo de servicos com indicacéo da

data e motivo;

k) Exemplar do contrato de alojamento e prestagéo de servicos.

I) Termo de responsabilidade sobre:
a) Autorizacdo para informatizagdo dos dados pessoais do utente;

b) Imagem;

2. O processo individual do utente, é arquivado em local proprio e de acesso restrito nos

termos da legislacado aplicavel.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. Horarios de Funcionamento
O Centro Social e Paroquial Nossa Senhora da Luz, Lar da Sagrada Familia, funciona
todos os dias do ano 24h00/dia;

1.1 Os utentes devem respeitar o horario de saida e entrada:
a) Saida, depois das 9,30h;

b) Entrada, até as 21,00h;
c) Por motivos de bem-estar e seguranga dos utentes as entradas depois das 21,00h

serdo facilitadas desde que devidamente justificadas.

NORMA 152
HORARIO DE VISITAS

1. As visitas aos utentes deverao ser feitas nos seguintes horarios:

a) De Segunda-Feira a sabado, no periodo da tarde, entre as 15,00h e as 17,00h;

b) Aos domingos entre 14,00h e as 18,00h;

c) Carece de autorizagcdo da Diretora Técnica qualquer visita fora dos horarios
estabelecidos;

d) Poderéo os familiares dos utentes solicitar por escrito a Direcdo da Instituicdo, a

alteracdo do horario das visitas por motivos devidamente fundamentados;

e) O horario de visitas serd afixado em lugar visivel.
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CAPITULO V
SEGURANCA

NORMA 162
NORMAS GERAIS DE SEGURANCA

1. Seguranca

De acordo com a legislacdo em vigor, a Instituicdo tem um plano de seguranca que é do
conhecimento de todos os colaboradores os quais recebem formacéo adequada. O plano
de evacuagéo por motivo de incéndio é simulado internamente nos termos da lei com o
objetivo de testar o sistema de Seguranca da Instituicdo e promover o desenvolvimento de
boas praticas de comportamentos de seguranga em todos os que nele intervém. Em caso
de perigo eminente com necessidade de evacuacido do edificio, todos os Colaboradores
observarao as instruces previstas nas medidas de autoprotecao afixadas em local proprio
na Instituicao.

Todo o edificio estd dotado de sinalética de emergéncia, nomeadamente de saidas de

emergéncia, que devera ser respeitada por toda a equipa da Instituicio.
2. Cada utente devera tomar em devida nota que lhe é nomeadamente interdito:

a) O uso de aparelho de radio, televisdo ou quaisquer outros que incomodem

terceiros, muito especialmente durante o periodo de descanso noturno;

b) O uso de botijas e cobertores elétricos, aquecedores e outros aparelhos que

possam fazer perigo a segurancga das pessoas e das instalacdes;

¢) Ser portador de armas, ou objetos perigosos;

d) Medicagdo sem conhecimento da Instituicéo;

e) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

3. Fumar

De acordo com a Lei em vigor é proibido fumar nas instalacdes da Instituicio.

4. Fotografar ou Filmar

Por questdes de seguranca e de protecdo da identidade e da privacidade pessoal dos

Utentes é proibido a qualquer estranho fotografar ou filmar em todo o recinto da Instituicdo.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA17?2
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES E FAMILIAS

1. Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,

bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideracéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas

suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagcdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,

usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
e) Gerir os seus rendimentos;

f) Receber visitas dos seus familiares e amigos;
g) Ter a presenca de familiar ou amigo na fase terminal;
h) Ter acesso ao livro de reclamagdes sempre que solicitado;

i) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

j) Ter acesso a ementa semanal;
k) A inviolabilidade da correspondéncia;

1) Apresentar reclamagées e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

m) A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
saude.
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2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa da Instituicdo na medida das suas capacidades, nao
exigindo a prestacao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado
(se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de

prestacdo de servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Instituicdo e os dirigentes da

Instituicao;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades

desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servico;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o

contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta

resposta social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

NORMA 182
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sao direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de

livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;

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

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade

das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;
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d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e

dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender ou rescindir este servico, sempre que o utente, grave ou
reiteradamente, viole as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponha em causa ou prejudique a boa organizagdo dos
servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicéo.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condicées necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com

formacéo e qualificagdes adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade

global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de

parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultagado dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos procéssos dos clientes;
i) Promover a formagao permanente dos colaboradores;

j) Fazer cumprir o Regulamento Interno.

S e e T e S e S ]
Centro Social @ Paroquial Nossa Senhora da Luz A 26




REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO VII

NORMA 192
CALCULO DO RENDIMENTO

1. O calculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte
férmula:
RC=RA/12-D
Sendo que:
RC= Rendimento mensal do utente
RA= Rendimentos globais do utente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

2. Rendimentos do utente

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do utente (RC), consideram-se

os seguintes rendimentos:

a) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentac3o, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacoes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensbes de
alimentos;

b) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por

deficiéncia);

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

d) De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depositos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros
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ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor
dos depositos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se

como rendimento o montante resultante da aplicacao de 5%.

e) Mesmo apds a admissdo do utente ao primeiro outorgante reserva-se o direito de
revogar o contrato, ou alterar as mensalidades, quando tiver conhecimento
superveniente de dados relativos ao utente, nomeadamente nos casos em que os
familiares ndo cumpriram o seu dever de informacédo quanto ao seu estado e/ou

rendimentos.

TABELA A APLICAR
i i oy Percentagem sobre o
Servigo / equipamento Grau de dependéncia i mles, it o
Estrutura Residencial Utente auténomo 80%
ara Pessoas ldosas Utente com dependéncia parcial 85%
: Utente com dependéncia total 90%

f) Se o utente na qualidade de segundo outorgante for admitido na situacdo de
dependente parcial, e se fruto da evolucédo do seu estado clinico passar a situacéo
de dependente total, o primeiro outorgante podera efetuar um acerto na

mensalidade acordada, variando o valor da tabela do Regulamento da Instituico.

g) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no &mbito das medidas de promog¢éo em meio natural de vida).

3. Despesas fixas:

Para efeito da determinagcdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes.

a) O valor das taxas e impostos necessdarios a formagdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento;

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

caso de doenga croénica;
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NORMA 202
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI determina-se pela aplicacdo de uma
percentagem sobre o rendimento do utente, varidavel entre 80% a 90% de acordo

com o grau de dependéncia do utente;

2. A despesa referida em b) do n.° 3 da NORMA 192 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que

seja inferior @8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;
3. Quanto a prova dos rendimentos do utente:

a) E feita mediante a apresentag&o da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidacao

e/ou outros documentos probatorios;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatdrios, € livre a definicdo do montante da

comparticipacao do utente;

c) A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos;

d) Em caso de alteracéo a tabela em vigor os utentes serdo informados com um més

de antecedéncia;

e) A comparticipacdo apurada nos termos do n.° 1 desta NORMA, pode acrescer uma
comparticipacdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo

recibo, de forma individualizada;h

f) A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade
econbdmica dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os
rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o numero de elementos
chamados a responsabilidade de comparticipacdo, ndo devendo a soma das
comparticipagdes do utentes e familiares exceder o valor de 120% do custo efetivo,
salvo se houver duvidas ou falta de apresentacdo da documentacio solicitada,
comprovativa dos rendimentos do agregado, caso em que € livre a determinacao da

comparticipacdo complementar.
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NORMA 212
REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

2. As comparticipagbes familiares sédo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de

cuidados e servicos a prestar.

NORMA 222
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. Pagamento

a) O pagamento das mensalidades é efetuado impreterivelmente até ao dia 10 do més

a que diz respeito, no equipamento onde se encontra o utente;

b) No ato da admissdo independentemente do dia que entra sera efetuado a

totalidade do pagamento da primeira mensalidade.

c) Os pagamentos suplementares sdo pagos a Instituicdo, que processara o recibo no

més seguinte.

d) O pagamento devera ser efetuado numa das seguintes modalidades: através de
cheque (sem ser preé-datado); transferéncia bancaria; em terminal multibanco (que

se encontra em cada equipamento); vale correio ou numerario;

e) As mensalidades sdo atualizadas anualmente com efeito ao dia 1 de janeiro de
cada ano;

f) Por desisténcia, o utente tem de informar a Instituicio 30 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se 0 contrato de alojamento e prestacdo de
Servicos;

g) Em caso de desisténcia, devera ser preenchida na secretaria, impresso proprio, até

ao dia 15 do més anterior aquele em que ocorrer a respetiva desisténcia;

h) Se o n&o fizer até a data mencionada, fica sujeito ao pagamento da mensalidade do
més seguinte, na sua totalidade;
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i) Ao pagamento efetuado de 11 a 15 de cada més serdo acrescidos 2,5%{

H

§

mensalidade, 5% de 16 a 31 e 25 % da mensalidade a partir de 1 do més seguinfe;

j) Em situacdo do utente ter necessidade de se deslocar numa das viaturas da

Instituicdo o valor a cobrar por este servico é de 0,50€ (cinquenta céntimos) ao km.

k) Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a acionar caugao ou garantia bancaria e suspender a permanéncia do utente até
este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise individual da
situacéo.

2. Estao incluidos no valor da mensalidade os seguintes servigos:

a) Alojamento;

b) Alimentacao;

c¢) Cuidados de enfermagem na estrutura residencial para pessoa Idosa;
d) Cuidados de higiene pessoal;

e) Tratamento de roupa;

f) Atividades de animagao sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais;
g) Higiene dos espacos.

h) Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

i) Administracédo de framacos quando prescritos;

3. Nao estao incluidos no valor da mensalidade as seguintes despesas:

a) Os custos dos medicamentos e materiais de tratamento especificos;

b) Fraldas;

c) Algalias;

d) Sondas de alimentacéo e de soros;

e) Seringas;

f) Tratamentos ndo comparticipados pelo SNS (Servigo Nacional de Satde);
g) Tratamento de reabilitacao;

h) Aluguer de equipamento hospitalar;

i) Cadeiras de rodas/andarilho;

j) Taxas de urgéncias (taxas moderadoras);

k) Cabeleireiro / Manicure;
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I) Transporte nas carrinhas da Instituicéo;

m) Calista;

n) Despesas de funeral;

o) Despesas com ambulancia;

p) Chamadas telefénicas efetuadas pelos utentes;

q) Outros.

3.1 Todos os servicos supracitados sdo custeados pelo utente/familiar ou seu

representante legal, extra mensalidade.

3.2 O utente ou seu representante legal, terd conhecimento antecipado e autorizar as

mesmas dando o seu aval em documento préprio.
4. Precario de Mensalidades extra acordo:

41. O valor da mensalidade dos utentes ndo abrangidos pela comparticipacdo da

Seguranca Social (extra acordo), é de 970.00€ (novecentos e setenta euros)

4.2. As mensalidades extra acordo sdo revistas anualmente no inicio do ano civil.

5. Alojamento
Para o alojamento decorrente de situacdes pontuais, resultantes da auséncia, impedimento

ou necessidade de descanso do cuidador, as mensalidades a aplicar sdo as seguintes:
a) Para periodos até 30 dias - 900,00€ (novecentos euros)

b) Para periodos até 15 dias - 450.00€ (quatrocentos e cinquenta euros)
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CAPITULO VIII
PRESTAC,AO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 232

1. Alimentacao
O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeicdes: pequeno-

almogo, reforgo da manha, almogo, lanche, jantar e ceia.

2. Servico de refeitorio

a) A Instituicdo dispde de cozinha propria e de um refeitério onde sio servidas as
refeicdes didrias aqui confecionadas. Salvo excegbes em que serdo servidas no
quarto ou sala. Entende-se o refeitério como um espacgo de socializacdo e de
comunicacdo, fundamental ao convivio dos pares, pois constitui uma oportunidade

de encontro entre eles. Todas as refeicbes sio servidas pela Instituicdo;

b) A Instituicdo providenciara uma alimentagdo adequada e saudavel aos seus

utentes, igual para todos, excecionadas as dietas prescritas pelo médico;

c) A ementa é afixada semanalmente no “placar’ para isso destinado e de facil

consulta;

d) Por razdes de saude, ndo é permitido trazer alimentos do exterior sem

conhecimento e autorizagédo da Diretora Técnica ou Encarregado/a Geral;

e) E interdita aos utentes ou suas visitas, a introducdo na Instituicdo de quaisquer

bebidas alcodlicas;

f) As ofertas de produtos alimentares devem ser entregues a responsavel do refeitério

que por sua vez as guardara em lugar préprio devidamente identificadas;

g) A Instituicdo ndo se responsabiliza por eventuais consequéncias da alimentacdo

trazida do exterior sem ser do conhecimento desta.
3. Festas de Aniversario

O aniversario do utente é celebrado em contexto de refeitério. Os parabéns s&o cantados

no refeitorio por todos os presentes o bolo de aniversario deve ser delicioso e simples sem
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cremes sem corantes. Os familiares do aniversariante poderdo assistir.sempre que o

entendam.
4. O horario normal das refeicdes:

a) Pequeno-almoco das 8,30h as 9,30h;
b) Almoco das 12,00h as 13,30h;

¢) Lanche das 15,30 as 16,00h;

d) Jantar das 18,30h as 19,30h;

e) Ceia as 21,00h.

A Instituicdo, para além das refeicdes referidas no nimero anterior, quando necessario

fornece um suplemento alimentar.

NORMA 242
Cuidados de Higiene

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e é prestado diariamente e sempre que necessario.

NORMA 252
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE

1. O tratamento das roupas de uso pessoal, de cama e atoalhados é assegurado pela
instituicao;

2. As roupas de uso pessoal deverdo vir marcadas, para melhor identificagéo, segundo a

indicacdo dada pela Instituicdo no ato da admisséo.

NORMA 262
ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E OCUPACIONAIS

1. As atividades de animacéo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas
pela Instituicio constam do Plano de atividades;

2. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagées, é da responsabilidade
da Direcao Técnicg;
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3. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo, tal situa ao sera

previamente informada aos utentes e/ou familia;

4. E sempre necessaria a autorizacao dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando
estes ndo sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocacdes em

grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da

Instituicao;

6. Os utentes serdo sempre contactados para participar em atividades desportivas,
culturais e recreativas promovidas por outras Instituicdes da regido, ficando o transporte a

cargo da Instituicao.
CAPITULO IX

NORMA 272
ORIENTAGOES DE NATUREZA ORGANIZATIVA

1. Saidas ao exterior

Procedimentos:

A Diretora Técnica ou Animador/a Sociocultural que dinamizam a visita ao exterior devem
elaborar um Plano de saida que é enviado antecipadamente por e-mail a Direcdo para ser
validado.

A Instituicdo por si ou em cooperacdo com quaisquer Instituicbes, publicas sociais ou
privadas procurard proporcionar a satisfagdo de necessidades de lazer e de quebra de
rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicolégico e social dos utentes

desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animac3o.

NORMA 28°
APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

No sentido de promover a autonomia os utentes sio motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividades de vida diaria, segundo programa préprio e definido no

Plano Individual de Cuidados.
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NORMA 29°
CUIDADOS DE ENFERMAGEM, BEM COMO O ACESSO A CUIDADOS DE SAUDE

1. Saude e Enfermagem:
a) Os cuidados de Enfermagem sao da responsabilidade da Instituicéo;

b) Aos utentes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente
no Centro de Saude da area da resposta social, devendo para tal proceder-se a

alteracao da residéncia dos utentes;

c) Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnostico, preferencialmente por familiares e na sua auséncia por

colaboradores da Instituicao;

d) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de

Saude e Hospital);

e) Os utentes recebem assisténcia médica sempre que necessario, bem como
cuidados de enfermagem assegurados pelo enfermeiro da Instituicdo. Para esse
efeito existe um processo clinico individual no gabinete médico com carater
confidencial;

f) Qualquer utente, sempre que o desejar, pode consultar qualquer outro médico,
sendo porém da sua responsabilidade o pagamento da consulta e outras despesas

inerentes ao ato;

g) Todos os utentes beneficiardo de servico de enfermagem, incluindo supervisdo da
administragdo de medicamentos, medicdo de pressdo arterial, do peso, da
temperatura ou da glicemia capilar, conforme a indicacdo médica, e ainda a

realizacdo de pensos ou injetaveis;

h) N&o devera entrar na Instituicdo qualquer medicamento sem o conhecimento da

Instituicao;

i) Devera ainda ser preenchido um impresso individual “Administracdo de
medicamentos” com a indicacdo da dose, horas a que deve ser tomado e a duragdo
do tratamento;

j) Alguma situacdo que se note alteracdo de salde no utente, devera ser
imediatamente informado o médico. Em caso de doenga infecto-contagiosa ou
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suspeita dela, deverdo ser tomadas as medidas aconselhadas pelo médo

assegurando que ja nao ha perigo de contagio;

k) Sempre que o utente apresente sintomas de doenca diferentes do normal, o familiar &‘

responsavel pelo internamento deste, sera informado;

1) A preparacao da medicagao é da responsabilidade do enfermeiro/a responsavel e a

administracao é efetuada pela responsavel de turno.

NORMA 30?2

Administracéo de farmacos
A Instituicdo assegura a administragdo da medicacgao prescrita

NORMA 312
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

a) A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe

entreguem & sua guarda;

b) E elaborada uma lista e fotografados os objetos de valor dos bens que o utente tras
consigo. Esta, & confirmada pelo utente ou pelo seu representante legal e pela
pessoa que representa a Instituicdo. A lista € arquivada junto ao processo individual

do utente e as fotografias arquivadas em suporte digital;

c) Sempre que o utente decida de livre vontade despropriar-se dos valores
inicialmente registados ou aquirir novos, qualquer desta decisdo devera ser

comunicada e novamente atualizada e confirmada por ambas as partes;

d) Caso a familia queira entregar bens e valores a Instituicdo, podera fazé-lo mediante

doacédo ou testamento;
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NORMA 322
GESTAO DE BENS MONETARIOS

"S

1. Os movimentos dos bens monetarios dos utentes séo efetuados mediante registo pelo

Técnico responsavel, em documento proprio.

CAPITULO X
RECURSOS

NORMA 332
QUADRO DE PESSOAL

1. Pessoal

O quadro de pessoal afeto a Instituicdo encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicagdo do numero de recursos humanos formacéo e contetido funcional, definido

de acordo com a legislagcdo em vigor;

NORMA 342
DIRECAO TECNICA

1. A Diregdo Técnica da Instituicio compete a um técnico, nos termos da Portaria 67/2012
de 21 de margo, cujo nome, formagdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar
visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responséavel, perante a

Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Técnica de

Servico Social ou Técnica Superior de Animacgéo Socio Cultural.
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CAPITULO Xi
PLANO DE COMUNICACAO

NORMA 352
PROCESSO DE COMUNICACAQ

1. Instrumentos de Comunicagéo

a) A comunicacdo interna € valorizada pela Instituicdo através de correio eletronico
personalizado, também em formato de papel, assim como a pagina do facebook da

Instituicao;
b) centro_spnsluz@sapo.pt; cspnsl.domingos@gmail.com,

c) Os “placards” com informagcdo sdo um meio de comunicacdo diaria entre a

Instituicdo e os colaboradores, assim como a familia.

2. Alteracées de Moradas e Numeros de Telefone

Qualquer alteragéo de dados devera ser comunicada, com a maior brevidade, aos servicos
administrativos e/ou a Diretora Técnica.
Os numeros de telefone para comunicar em caso de emergéncia deverdo estar sempre

atualizados.

3.Telemoveis

E expressamente proibido a todos os. colaboradores da Instituicdo o uso e exibicdo de

teleméveis particulares em horario de trabalho.

NORMA 362
CONTRATO DE ALOJAMENTO E PRESTAQAO DE SERVICOS

1. O contrato de alojamento e prestacdo de servicos é celebrado, por escrito, entre a
Instituicdo e o utente e ou seus familiares e, quando exista, com o representante legal,

juridicamente identificado, donde constem os direitos e obrigacdes de ambas partes.
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2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar %

arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por

ambas as partes.

4. O contrato de prestacdo de servicos pode ser suspenso ou rescindido por ambas as

partes.

NORMA 372
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

A Interrupgéo da Prestagéo de Servigos por iniciativa do utente pode acontecer:

1. Quando o utente vai de férias, a interrupgédo do servigo deve ser comunicada pelo

mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

2. Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacéo familiar mensal quando o

periodo de auséncia devidamente fundamentada, exceda 15 dias seguidos.

3. Qualquer outra auséncia ndo sera considerada e é devida a respetiva mensalidade.

NORMA 382
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacgéo da prestagdo de servicos acontece por denuncia do contrato de alojamento

e prestacao de servigcos, por saida do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta

resposta social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos.

B S A P e S e o )
Centro Social e Paroquial Nossa Senhora da Luz ' 40




REGULAMENTO INTERNO

NORMA 392
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacdes, que podera
ser solicitado junto de um/a colaborador/a sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.
Decreto Lei n.° 156/2005 de 15 de setembro, alterado pelo decreto lei n.° 371/2007 de 6 de

novembro.

NORMA 40?2
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servigo dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, & Direcao por

parte dos encarregados gerais.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 412
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. A Diregdo da Instituicio reserva-se o direito de rever o presente regulamento interno
sempre que seja necessario alterar alguma disposicdo nele constante devido a publicacéo

de legislagéo que a isso obrigue ou a reformulagao organizacional da Instituicéo.

2. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracdes no
funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, resultantes da

avaliagcdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
3. As alteragbes ao regulamento interno sdo comunicadas ao Instituto de Seguranca

Social, I.P., bem como aos respetivos utentes ou familiar.
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4. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de

discordancia dessas alteracoes;

5. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacédo de servicos.

NORMA 422
INTEGRACAO DE LACUNAS

2. Disposicoes Finais

2.1. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Direg3o.

2.2. O presente Regulamento poderd ser revisto a qualquer momento, por decisdo da

Direcao ou por proposta dos Servicos Competentes.

2.3. A Direcdo reserva-se o direito de suspender preventivamente os utilizadores que

violem as responsabilidades e cédigo de conduta contidos no presente Regulamento.

2.4. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicao,

tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 432
APROVACAO

1. Aprovacao pela Diregao

Presidente /QWWW@W @%654
728 =
Vice-Presidente jm' _L})/\»—u’fm%? oot g;»~Q‘UZ @%AAM

V I |
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2. Entrada em Vigor
O presente Regulamento foi retificado e aprovado em reunido de Direcéo, no dia um de

julho de dois mil e quinze, entrando em vigor no dia quinze de agosto de dois mil e quinze.
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