REGULAMENTO INTERNO

“Canto d’Encanto — Residéncia Geriatrica”

ERPI - Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

(Aprovado em Reunido de Diregédo de 05.06.23)



T REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
Ambito de Aplicacdo

O CIVAS — Centro de Infancia, Velhice e Acéo Social da Senhora da Hora dispde de Acordo de Cooperacéo celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social do Porto em 14/09/2009 e revis&o assinada em 26/05/2015 para a resposta
social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), que funciona com a designacao de “Canto D'Encanto —
Residéncia Geriatrica®, regendo-se pelas seguintes normas:

ARTIGO 2°
Legislagao Aplicavel

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas é uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizag&o
permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se
rege pelo estipulado no:

1. Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho — Aprova e altera o
estatuto das IPSS;

2. Portaria196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela Portaria n® 218-
D/2019, de 15 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagéo
estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, |. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

3 Portaria n.° 67/2012, de 21 de marco — Aprova as condigbes de organizacao, funcionamento e instalagdo a que
devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

4. Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteracdo e republica o Decreto-Lei n. ° 64/2007,
de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

5. Protocolo de Cooperacéo em vigor;

8. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

ARTIGO 3°
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagéo € o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora de
SEervicos;

3. Promover a participacéo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo das respostas sociais;

ARTIGO 4°

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

-

. A Instituicio assegura a prestagao dos seguintes servigos:
- Alojamento;
- Alimentag&o (pequeno almoco, almogo, lanche, jantar e ceia);
- Cuidados de higiene e conforto pessoal;
- Cuidados médicos e de enfermagem geral;
- Lavagem e tratamento de roupas, excepto reparacdes e lavagens especializadas;
- Higiene dos espacgos;
- Atividades de animacao sociocultural, ltdico-recreativas e ocupacionais;
- Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;
- Apoio psicossocial;
- Espaco de reflexdo e culto.



2. A Instituicdo coloca a disposigéo dos seus utentes os seguintes servicos por diferentes tipos:

2.1. Cuidados Pessoais
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2.1.4

219

A Instituicdo assume a responsabilidade de proporcionar ao utente condicdes de alojamento, higiene
pessoal e conforto, assisténcia médica e de enfermagem geral. Os utentes que pretenderem usufruir dos
servicos de cabeleireiro na Instituicdo, poderdo fazé-lo em dias e horas a estabelecer nas rotinas da
Instituicdo, pagando o respetivo valor;

Todos os utentes tém direito & assisténcia médica de clinica geral na Instituicdo, sempre que necessario, de
acordo com o horario estabelecido e afixado em local visivel. As consultas fora destes dias tém de ser
marcadas pelo meédico ou enfermeira de servico. Se o utente preferir consultas de clinica geral ou
especialidade na medicina privada, tera, em todos os casos de dar conhecimento a Diretora Técnica. O
utente ou os seus responsaveis responsabilizar-se-do pelo pagamento das respetivas despesas;

A assisténcia de enfermagem é assegurada pelo Servico de Enfermagem, todos os dias, sete dias por
semana, em horario devidamente afixado:

Os servicos gerais e especiais de saude, que compreendam internamentos, quer em estabelecimentos
publicos, quer em casas de salde particulares; os meios auxiliares de diagnostico e terapéutica; os estudos
radiolégicos; material clinico; a enfermagem especializada: fraldas, medicamentos, bem como qualquer
outro material de enfermagem especializado, ou ajudas técnicas, sdo sempre do encargo dos utentes efou
dos seus responsaveis.

O utente assume o pagamento do transporte para consultas e/ou tratamentos médicos, segundo marcacio
antecipada em mapa de servigo.

A instituicio ndo dispée de servico de acompanhamento a consultas efou tratamentos médicos. Em
situacGes excecionais devidamente justificadas e esgotadas todas as possibilidades de acompanhamento
por parte dos seus responsaveis, podera a instituicdo tentar mobilizar recursos para o efeito mediante o
pagamento do respetivo servigo.

Sempre que o utente necessitar de recorrer a um hospital, o transporte poderd ser efectuado em
ambuléncia, se necessario, sendo acompanhado por um colaborador da Instituigéio até & comparéncia de
um seu familiar, a quem compéte a presenca no local o mais rapido que lhe seja possivel e até a sua alta
ou internamento. A Instituicdo ndo dispée de transporte proprio em ambulancia, pelo que se tiver de
recorrer ao transporte por parte de Bombeiros ou outras entidades, o utente suporta o custo de ida e
regresso.

Sempre que o referido tempo de deslocagao/ permanéncia exceda o periodo méximo de duas horas, o
mesmo sera, em todas as horas seguintes, debitado ao utente pelo valor do custo/ hora de servico da
colaboradora destacada.

Em caso de recusa de tratamentos médicos efou deslocaco ao hospital, o utente ou os seus responsaveis,
teréo de assinar um termo de responsabilidade.

2.1.10 Os artigos de higiene (gel de banho ou champd) séo fornecidos a0 utente pela Instituicdo, exceto no caso

de utilizarem produtos de outras marcas, sendo estes custeados pelos préprios.

2.1.11 Sempre que seja detetada no utente doenca infectocontagiosa, ou mental, ou estado de neurose que possa

pdr em perigo a satide e bem-estar dos restantes utentes, ou do pessoal, ou o bom funcionamento da
Instituic&o, os responsaveis respectivos devem providenciar imediatamente o tratamento médico adequado,
que podera implicar internamento hospitalar, com encargos e responsabilidade do proprio e dos seus
responsaveis.

2.2. Atividades Ocupacionais e de Desenvolvimento Pessoal

2.2.1.
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2.2.3.

Os utentes poderfo usufruir dos beneficios de uma ocupagéo terapéutica, nos varios sectores de
ocupagéo. Estas actividades ocupacionais de tempos livies serdo sempre voluntérias, participadas e
escolhidas pelo proprio utente, dentro das suas aptiddes.

A Instituicdo fomenta a organizagdo de actividades socioculturais e recreativas, descritas no Plano de
Actividades devidamente afixado com a frequéncia e regularidade determinadas pelas circunstancias.

A Instituic&o dispde de um servico de apoio social aos utentes para uma melhor integracéo e dinamizagdo
dos projectos de vida.

2.3. Nutrigdo e Alimentacio
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2.3.4

2.35

Os utentes tém direito & alimentaco, designadamente: pequeno-almogo, almogo, lanche, jantar e ceia.

A alimentago & igual para todos os utentes, sendo, contudo, respeitados os regimes dietéticos prescritos
pelo médico.

Todas as refeigbes, excepto a Ceia, serdo servidas no refeitério da Instituiciio no horario afixado.
Eventualmente podem ser servidas no quarto desde que haja motivos que o justifiquem.

A deciséo de servir as refeicbes nos quartos sera da responsabilidade da Diretora Técnica. Equipa de
Enfermagem

Por motivos de higiene, seguranca e de salde ndo poderao ser levados alimentos para fora do refeitorio, a
excepc¢do da agua.



2.3.6 A Instituicdo n3o se responsabiliza pelos danos causados & salde por outros alimentos que possam ser
tomados fora do seu refeitorio, com excepcéo dos que se servem nos quartos pelo pessoal ao seu servico e
provenientes da sua cozinha.

2.3.7 A Ceia é servida na sala de estar de cada piso e/ou nos quartos

2.3.8 Caso um utente queira alterar o regime da sua dieta, deveré requisita-lo ao medico ou a enfermeira.

2.3.9 A ementa é afixada semanalmente em local visivel.

2.4. Higiene, Seguranca e Limpeza

241 A Instituigdo dara prevaléncia & auto-independéncia, no @mbito dos cuidados de higiene e conforto, de
forma a promover a autonomia individual e a afirmacéo pessoal, bem como a potenciar a criagédo e a
manutencdo de um especial quadro afectivo, essencial ao desenvolvimento harménico harmonioso da
vivéncia na Instituicéo.

2.42 A arrumacdo ¢ limpeza do quarto sera efectuada, diariamente, uma vez por dia.

2.4.3 Semanalmente, tera lugar uma limpeza geral do quarto.

A mudanca de roupa de cama é realizada semanalmente, & excecio de situagdes que justifiguem a
alteracéo desta periodicidade e o fornecimento/troca de toalhas é realizado diariamente.

2.4.4 O fornecimento e mudanca de roupa de cama e de toalhas ser&o feitos uma vez por semana, excepto se
houver razdes justificativas que levem a alterar esse periodo.

2.45 Os utentes poderdo colaborar na manutencio do arranjo e arrumagéo dos seus quartos, néo os sujando
para além do uso normal. Do mesmo modo deverdo manter arrumados todos os seus pertences, mesmo
dentro dos armarios.

2.46 Toda a roupa devera ser lavada na lavandaria e nunca nos quartos. Do mesmo modo, n&o & permitido ter
um estendal de roupa no quarto.

2.4.7 Para a identificacdo da roupa cada utente tera uma fita com a indicacdo do numero correspondente, para
etiquetagem. Esta identificac&o devera sempre ser feita pelo utente ou responsaveis.

2.4.8 A roupa tera de estar devidamente identificada com o nimero atribuido aquando da entrada na Instituigio.

249 A lavagem e o tratamento da roupa pessoal que exija técnicas especiais de limpeza que a Instituicdo nao
possua, terdo de ser suportadas pelo utente.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

ARTIGO 5°
Condigdes e Critérios de Admissdo

1. A admiss&o & da competéncia da Direcdo do CIVAS considerando a salvaguarda das condi¢bes de sustentabilidade
da instituic&o, com base no parecer da Diregao Técnica, tendo em conta, entre outras, as seguintes condicdes e
critérios:

1.1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, ou inferior em casos excecionais devidamente justificados, que por
razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo, ndo possam permanecer na sua residéncia;

2. Nao poderdo ser admitidas:

2.1. Pessoas que manifestem vontade de n&o serem admitidas;

2.2 Pessoas que, na triagem, revelem incompatibilidade comportamental explicita que prejudicara o bom
funcionamento do equipamento;

2.3. Utentes que requeiram cuidados médicos permanentes para 0s quais a resposta social ndo esta vocacionada.

3. Critérios de admisséo:

3.1. Sao considerados prioritarios grupos sociais economicamente mais desfavorecidos;

3.2. Ser utente de outra valéncia da instituic&o;

3.3, Residir, prioritariamente, ha mais de cinco anos no Concelho de Matosinhos, de acordo com o Protocolo
celebrado com o Municipio de Matosinhos em 27 de Marco de 2009;

3.4. Auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o seu acolhimento;

3.5. Necessidade e vontade expressa pelo utente;

3.6. Grau de autonomia;

3.7. Situacbes especiais a analisar pela Direcgao, entre as quais a de ser membro do CIVAS ou da CHE AS SETE
BICAS, CRL efou seu familiar;

4. A ordem de inscric&o nao constitui critério de prioridade na admissao do utente.
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ARTIGO 6°

Candidatura

1. Para efeitos de apresentagéo da candidatura o interessado devera efetuar o preenchimento de uma ficha de pre-
inscric@o online (www.civas.pt) ou em papel, disponivel nos nossos servigos de recegdo, assim como, o formulario
de recolha de dados, que constituirdo parte integrante do processo do utente;

2. Posteriormente, o candidato sera convocado a fim de fazer prova das declaragdes constantes da ficha de pré-
inscricao e formulario de recolha de dados mediante a apresentagéo dos seguintes documentos probatorios:

2.1 Bilhete de |dentidade/cartao de cidaddo do utente e dos seus responsaveis;

2.2 Cartao de Contribuinte do utente e dos seus responsaveis;

23 Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do utente;

24 Cartéo de utente dos servigos de salde ou de subsistemas a gue o utente pertenca;

2y Esquema vacinal e relatdrio médico fisico e psiquico (historial), comprovativo da situagao clinica do utente:

2.6 Declaragéo da farmécia com o valor mensal das despesas de medicacdo de caracter cronico prescrita pela
entidade competente;

2.7 Comprovativo dos rendimentos do utente;

2.8 Declaracéo assinada pelo utente e/ou responsavel em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais

para efeitos de elaboragéo do processo do utente:

29 Fotografia do candidato;

3. Em situacBes especiais em que a condicdo do candidato o justifique, pode ser solicitada certiddo de sentenca
judicial que regule a representaco legal do candidato;

4. Em caso de admissao urgente, podera ser dispensada a apresentagao de candidatura e respectivos documentos
probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencéo dos dados em falta.

ARTIGO 7°
Admissio

1. A deciséo de admiss&o dos utentes é da competéncia da Direc@o da Instituicdo mediante apreciacéo, classificacéo e
proposta das candidaturas recebidas por parte da Direcdo Técnica.

2. Ainformagao da deciséo tomada sera dada por escrito ao utente ou aos responsaveis por este, no prazo de 10 dias

uteis;

3. No acto da admisséo & efectuado o pagamento da mensalidade do més corrente;

4. Sempre que um candidato aquando da integraco na Instituigo n&o estiver em condigdes de poder tomar decisbes,
a admissao n&o se fara sem que os seus responsaveis sejam envolvidos no processo de admissdo e subscrevam
também o compromisso prévio de que se fala no nimero anterior;

5. Se vier a apurar-se falsidade nas declaracdes do utente ou dos seus responsaveis ou na documentacgéo entregue
para a formagdo do processo individual, este é convidado a deixar definitivamente a Instituicdo, ndo tendo direito a
qualquer reemholso dos valores entregues, sendo notificado pela Direcgéo do equipamento, pelo facto imputado:

6. A entrada na Instituiciio pressupde e decorre da celebracdo de um Contrato de Prestacéo de Servicos que vinculara
as partes e que, por isso, tera de ser respeitado e cumprido na integra;

7. As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais, validas juridicamente, a que os
utentes e/ou os seus responsaveis devem manifestar integral adesio:

8. Para o efeito consignado no nimero anterior o regulamento interno fara parte integrante do contrato de prestacéo
de servicos devendo no momento de assinatura ser cuidadosamente lido e explicado por parte da técnica
responsavel.

ARTIGO 8°
Contrato

1. Aquando do acordo entre as partes e antes de iniciar o servico, é elaborado um Contrato de Prestagio de Servigos,
que e assinado e entregue ao utente e/ou responsaveis, onde consta o tipo de servico que & prestado, a sua
sequéncia e o valor da comparticipacéo a suportarem.

2. As alteragbes ao contrato ocorrem sempre que haja alteragéio ao servigo prestado.

3. Qualquer alteraco ao contrato sera sempre efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

ARTIGO 9°
Acolhimento dos Novos Utentes

1. Salvo situagdes excecionais, a entrada dos utentes procede-se de segunda a quarta-feira, em horario a acordar com
a Equipa Técnica.



2. No acto de admissédo o utente devera ser acompanhado pelos seus responsaveis. Serdo conduzidos pela Diretora
Técnica, a uma visita guiada a Instituicio, onde esta explicara os procedimentos, os servigos e as condicbes gerais
do Lar.

3. Sempre que se justifique a Diretora Técnica podera alterar a distribuicdo dos utentes por quarto.

4. No acto de admissdo do utente, as roupas, a medicacdo e 0s objectos pessoais serdo convenientemente
identificados e colocados para inventario, sendo este assinado pelo utente ou seus responsaveis e verificada por
uma colaboradora da instituicdo.

5. Sera elaborado um espolio com os bens do utente que tenham de ser colocados no cofre da Institui¢&o.

6. Na admissdo de casais, estes serdo colocados no mesmo quarto. Contudo, apos a morte de um dos cdnjuges, a
vaga deste podera ser ocupada por outro utente.

ARTIGO 10°
Processo Individual do Utente

odos os utentes terdo um processo individual, donde constardo os seguintes elementos:
.1. Documentos descritos no artigo 6°;

.2. Data de admissao;

.3. Identificacéio e contato do responsavel;

4. Identificagdo e contato do médico assistente;

.5. Relatorio da situag#o social e clinica,

6. Ficha de Avaliagéo do grau de autonomia;

.7. Plano Individual

8. Contrato de prestagéo de servicos;

.9. Outros documentos considerados relevantes.

2. O processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de fAcil acesso a coordenagdo técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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ARTIGO 11°

Listas de Espera

1. O “Canto d'Encanto — Residéncia Geriatrica”, tem capacidade para 56 utentes de ambos os sexos.

2. Para a possibilidade de admissdo serdo aceites pré-inscri¢bes, a formalizar pelo interessado ou seu representante,
em impresso proprio.

3. Esta pré-inscrigdo pode ser dada sem efeito em gualgquer momento pelos seus autores e ndo implica qualquer
pagamento.

4. As candidaturas pendentes serdo organizadas em lista de espera para efeito de tratamento e possivel admissdo
logo que que surja a possibilidade de uma vaga.

5. Logo que se verifique a existéncia de uma vaga tal sera comunicado, por escrito, ao candidato ou seu representante.

CAPITULO 1l
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 12°
Instalagdes

1. O “Canto d'Encanto — Residéncia Geriatrica” localiza-se na Travessa Dr. Salgado Zenha, n° 43, 4460 — 105, Guifoes,
Matosinhos, correspondendo a uma construg&o de raiz com uma arquitectura moderna e funcional, de construgao
sustentavel e com espacos amplos que dispdem de muita luminosidade e excelentes acessibilidades.

2. As areas que constituem as suas instalagdes, incluindo as reservadas ao pessoal, sdo as seguintes: hall de entrada,
recepcdo, area administrativa, de Diregéo e gabinete médico com sala de espera; instalacbes sanitarias, vestiarios,
cozinha, armazéns e areas comuns; zonas reservadas a utentes com 56 camas em 32 quartos distribuidos por 3
pisos, sendo 2 quartos triplos, 20 quartos duplos e 10 individuais, todos com varanda e casa de banho privativa; sala
de estar por piso, banho assistido em dois pisos; amplo saldo de refeitério, convivio e actividades com palco, salas
de cabeleireiro e de manualidades, capela, abundante jardim privativo e amplo terrago na cobertura.

3. Os quartos destinam-se ao descanso dos utentes e sao de acesso restrito.

ARTIGO 13°

Horarios de Funcionamento



—

O “Canto d'Encanto — Residéncia Geriatrica” funciona todos os dias do ano, 24h por dia.
O horario de visitas esta afixado em lugar visivel.
ARTIGO 14°
Visitas

As visitas funcionam por regime de marcacéo prévia e decorrem em espaco préprio. A duragdo da visita é de 30
minutos

Manhi 10h30 - 12h00 10h30 - 12h00 [ 1h0O - 12h00
14h00 - 16h00 [4h00 - 16h00 [4h00 - 16h00
Tarde
[6h30m - 18h30 16h30m - 18h00 16h30m - [8h00
2. O nimero maximo de visitantes por utente em Sala de Visitas é de quatro. Sempre que comparecam, em

simultdneo, mais do que quatro visitantes, os que excedam deverdo, sempre, aguardar no Hall da Rececao por
oportunidade de visita logo que ocorra a saida de visitante(s) presente(s).

3. No caso de utentes com elevado grau de dependéncia que estejam no quarto, 0 nimero maximo de visitantes em
simultaneidade é de dois.

ARTIGO 15°
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade devida & efetuado preferencialmente através de transferéncia bancaria para conta da
Instituico a indicar para o efeito, até ao dia 5 de cada més.

2. O pagamento pode ainda ser efetuado por cheque ou numerario na recegéo do Canto d’ Encanto em qualquer dia
atil, no periodo compreendido entre as 9h00 e as 17h30 respeitando de igual modo a data limite do dia 5 de cada
meés.

3. Caso o utente seja admitido depois do dltimo dia de pagamento, este s6 pagara o proporcional aos dias da sua
estadia e respectivos servigcos que |he sejam inerentes.

4. O atraso no pagamento da mensalidade no prazo estabelecido sera penalizado com 5% do valor mensal. Sera
agravada de mais 10% passados 22 dias do prazo limite indicado na alinea anterior.

5. Proceder-se-4 ao cancelamento da inscricdo/frequéncia no caso de atrasos de pagamento de mensalidades, sem
justificag@o, superiores a 30 dias contados a partir do dltimo dia do pagamento respectivo.

6. Caso as despesas mensais com a assisténcia médica privada, medicacdo, fraldas, transportes e outras despesas
pessoais particulares que ocorram ndo forem liquidadas pelo valor que resta dos rendimentos do utente os
responsaveis por este dever&o comparticipar os valores liquidando a divida.

ARTIGO 16°
Calculo do Rendimento
1. O calculo do rendimento do utente (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
RAF/12-D
RC=
]
Sendo que:

RC=rendimento per capita mensal do utente

RAF= rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= despesas mensais fixas

N= n° elementos do agregado familiar

2,

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



3.

No

11

—_

2.1De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;
2.2 De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
2.3Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou parte, servicos
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 imoveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis nao resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, 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 aquisicdo, reportando a 31 de dezembro do ano relevante.
2.4De capitais- rendimentos definidos no art.® 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos 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 aplicacdo de 5%.
2 50utras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das medidas
de promogdo em meio natural de vida).
Para efeito da determinacido do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas:
3.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre
o rendimento;
3.2. As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

ARTIGO 17°
Tabela de Comparticipagbes

A tabela de comparticipagdes foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-se afixada
em local visivel.

De acordo com a legislacdo aplicavel, a percentagem da comparticipacao mensal do cliente sera compreendida
entre 75% e 90% dos seus rendimentos, a estabelecer de acordo com o seu grau de dependéncia, a saber:
auténomo - 75%, semi-auténomo — 80%, semi-dependente — 85% e dependente (complemento de dependéncia
atribuido ou requerido) — 90%, mediante andlise técnica através de instrumentos cientificos adequados e avaliacio
médica.

A despesa referida em 3.2. do Artigo n.°16 & estabelecido como limite méximo do total da despesa o valor
correspondente a retribuicio minima mensal garantida; nos casos em que seja inferior, é considerado o valor real da
despesa.

Quanto a prova dos rendimentos do utente, é feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS, respetiva nota
de liquidag&o e/ou outros documentos probatérios.

Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos e depois de realizadas as diligéncias
consideradas necessarias, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, é livre a definicdo do montante da
comparticipagéo do utente.

A prova das despesas fixas & feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos.

A mensalidade é paga pela comparticipag&o do idoso e pela comparticipagéo da seguranca social. Sempre que 0
total das duas comparticipacdes ndo perfaga o valor de referéncia protocolarmente estabelecido, os responsaveis
poderao vir a pagar o diferencial.

No caso de existirem periodos de auséncia, devidamente justificados, por atestado médico ou outro documento,
haverd lugar a uma reducdo de 10%. Esse periodo devera ser superior a quinze dias consecutivos para que o
desconto seja efetuado e & necessario que a Instituicio seja informada com a devida antecedéncia.

Os valores das comparticipactes serdo actualizados anualmente, aquando da actualizagéo das pensdes e reformas.

. A comparticipagdo mensal do utente e a comparticipagéo familiar mensal, quando esta exista, é efectuada no total

de 12 mensalidades.
Situagbes excecionais serdo analisadas e decididas pela Direccgéo.

ARTIGO 18°
Refeicdes

A Instituigio estabelecera um regime alimentar tendo em conta as necessidades dos utentes que serve.
As refeictes, por norma, serdo servidas nos seguintes horarios:

e Pequeno-almogo - h00

»  Almoco - 12h00

¢ Lanche - 16h00

o Jantar - 19h00

e Ceia-21h00
Os regimes de alimentac@o especial (suplementos alimentares) para diabéticos e/ou pessoas em convalescenca
serdo servidos nos seguintes horarios:

e Reforgo Manha - 10h45



e Reforgo Tarde - 14h30
4. A elaboragéo das ementas é da responsabilidade de técnicos habilitados, sendo as mesmas afixadas semanalmente
em local visivel.
As ementas s6 poderao ser alteradas por motivos de forga maior.
Dever&o ter-se em conta as situagbes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto alimentar.
A excepgdo de qualquer situacéo pontual, as dietas s6 poderéo ser fornecidas mediante indicagdo da equipa de
enfermagem e solicitadas com a devida antecedéncia.

Noo

ARTIGO 19°
Actividades/Servigos Prestados

1. A Instituicdo dispde de um conjunto de actividades ludicas, recreativas e terapéuticas, incluidas na mensalidade, de
segunda a sexta-feira, tais como:

1.1. Ginastica; Relaxamento; Pintura; Estimulacio cognitiva; Musica; Express@o Artistica; Trabalhos Manuais;
Passeios; Encontros Intergeracionais e outras que se mostrem vidveis.

ARTIGO 20°
Passeios ou Deslocacgbes

Os passeios e demais deslocactes organizadas pela Instituicdo, sero custeados por ela salvo as deslocagdes que
exijam uma comparticipac&o dos utentes e aceites pelos proprios ou seus responsaveis.

ARTIGO 21°
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da Instituicio obedece ao determinado na legislac&o em vigor, encontrando-se afixado em local
bem visivel.

ARTIGO 22°

Direccio Técnica

Ao Diretor Técnico cabe garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados, designadamente através da avaliaco
inicial da situag&o, do acompanhamento e da avaliagio periddica, adequando, se necessério, 0 plano de cuidados
estabelecido. Cabe-lhe, igualmente, dirigir, coordenar e supervisionar a accdo de todos os colaboradores afectos ao
equipamento.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 23°
Direitos dos Utentes
S3o direitos dos utentes:

Utilizar todas as instalagdes da Instituicso que lhes forem destinadas.

Ser informado das normas e regras vigentes.

A assisténcia médica de clinica geral & os cuidados de enfermagem geral.

A lavagem e preparagao da roupa.

Ter cuidados de conforto e de higiene.

Ser tratados com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas,
sociais e politicas.

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada, preservada e respeitada.
Participar de todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades.

Comunicar com o exterior e receber visitas de familiares e amigos, no horario estabelecido pela Instituicdo. Este
horéario deve ser sempre respeitado por utentes, familiares e amigos.

10. Ausentar-se das instalagdes por motivos da sua vida particular (s6s, quando comprovado por declaragéo medica, ou
acompanhados pelos responsaveis do utente), mas sempre com o conhecimento do Diretor Técnico da Instituicéio
ou por quem a represente; contudo, a entrada e saida do estabelecimento deve ser registada em documento préprio
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salientando a data, o destino, a hora e o local para onde pretende ausentar-se, por motivo de seguranga e controlo
de eventuais auséncias.

11. Apresentar reclamagdes ao Diretor Técnico por escrito ou através do Livro de Reclamacdes.
12. Ter conhecimento da ementa semanal.
13. Realizar refeigdes fora da Instituicdo devendo para tal avisar os servicos de recegéo com a antecedéncia minima de

24 horas.

14. Ter no quarto utensilios e adornos proprios, desde que nao danifiquem as instalacdes da Institui¢&o.
15. Utilizar o telefone para comunicarem para o exterior, sendo que as chamadas seréo pagas pelos utentes ou seus

responsaveis.

ARTIGO 24°

Deveres dos Utentes

S&o deveres dos utentes:

g LORRS

N

8.

Cuidar da sua higiene, apresentando-se sempre limpos e asseados.

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricio de qualquer medicamento que |he seja feita.

Indicar, no acto da admissdo, a pessoa a contactar (responsaveis), em caso de necessidade para que conste no
processo individual do utente. :
Respeitar as normas de educacéo e convivéncia, promovendo a harmonia entre utentes, funcionérios, voluntarios e
visitantes da Instituic&o.

Revelar a maior compreenséo e tolerancia com os companheiros do quarto e demais utentes.

Respeitar as normas, as ordens e os horarios da Instituicdo, nomeadamente o das refeicbes e do recolher.

Prestar a maxima colaborag3o, a todos os niveis, com a Instituicdo, para que esta tenha sempre um funcionamento
adequado.

Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno, bem como de outras decisdes relativas ao funcionamento.

E proibido aos utentes:

1.

2.

o

SN o

Colocar nas paredes das diversas dependéncias: pregos, quadros, estampas, sem prévia autorizagdo da Direcgéo
da Instituicdo.

Possuir nos quartos fogdes, frigorificos, microondas, torradeiras ou outros equipamentos elétricos, assim como
qualquer espécie de alimentos susceptiveis de se deteriorarem ou provocarem cheiro, poluindo o ambiente.

Manter nos seus quartos radios, televisores e reprodutores de som em funcionamento depois das 22 horas, com
elevado som.

Fumar dentro dos espagos interiores da Instituigio.

Abrir as janelas ou portas exteriores nos meses em que esteja ligado o aquecimento central.

Receber das visitas, qualquer tipo de alimentos ou bebidas sem autorizacao do Diretor Técnico.

Que os seus familiares ou visitantes se desloguem aos seus quartos sem gue sejam acompanhados por um
colaborador da Instituicéo.

Usar ou acender qualquer lamparina, vela ou isqueiro nos quartos ou areas comuns.

Ausentarem-se da Instituicio sem que seja assumida a responsabilidade dessa auséncia, por escrito.

.Receber efou ter a sua guarda quaisquer medicamentos sem a devida comunicacdo e respetiva autorizacéo da

Equipa de Enfermagem.

ARTIGO 25°

Direitos da Instituicdo

So direitos da Instituicio:

F0n hoes

o

Ver tratados com respeito e dignidade os dirigentes e funcionarios;

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguacgdo dos elementos necessarios & comprovagao da veracidade das declaracdes prestadas pelo

utente no ato da admissao; )
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admiss&o, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom

funcionamento do servico;

Ao direito em suspender o servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes no
presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos
servicos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da propria instituigéo.

ARTIGO 26°

Deveres da Instituicdo
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S&o deveres da Instituicdo:
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Prestar os servigos constantes no Contrato de Prestaggo de Servigos do utente.

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

Admitir ao servigo profissionais idéneos.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo dos utilizadores e
testes de avaliag@o.

Manter os ficheiros dos colaboradores e dos utentes atualizados.

Garantir a confidencialidade dos elementos e informacées constantes do processo individual de natureza pessoal ou
familiar, encontrando-se vinculados ao dever de sigilo todos os funcionarios que ao processo possam ter acesso.
Dispor de um Livro de Reclamagdes.

Manter devidamente actualizados os valores das comparticipagdes e respetivas condigbes de prestagio.

Promover uma gest&o que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

-Colaborar com os servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequadas ao

desenvolvimento da resposta social.

ARTIGO 27°
Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

Na altura da sua admiss&o, os utentes deverdo fazer-se acompanhar de todas as roupas e agasalhos de uso
pessoal, devendo transportar consigo tudo o que disser respeito a sua higiene pessoal (escova de dentes, pasta
dentifrica, desodorizante, cremes (creme da cara e corpo), etc.).

Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavelfutente e pela pessoa que os recebe.
Esta lista € arquivada junto ao processo individual do utente.

Em caso de falecimento do utente, devera ser feito no prazo de 72 horas um inventario em presenca dos
responsaveis pelo utente e do Diretor Técnico da Instituicéo, ficando tudo registado em documento proprio.

Os bens serdo entregues aos herdeiros que se apresentarem legalmente habilitados.

Se os herdeiros n&o comparecerem na Instituicdo no prazo de um més apos o dbito, considera-se que renunciam
aos bens, em favor da Instituicdo, sem prejuizo da legislaczo aplicavel.

A Instituicdo podera reter os bens do utente falecido, caso existam dividas a mesma.

Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicao, podera fazé-lo mediante doac&o ou testamento.

ARTIGO 28°

Interrupgéo da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Utente

- A suspensao e/ou cessagao do contrato estabelecido pelas partes aquando da entrada na Instituigéo podera ocorrer

por iniciativa do utente.

Sempre que se verifique:

2.1. Desisténcia do utente;

2.2. Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

2.3. Inadequacéo dos servigos as necessidades;

2.4. Insatisfacdo do utente;

2.5. Inadaptacéo do utente aos servigos.

Independentemente de justa causa de resolucéo por grave ou reiterado incumprimento contratual da Instituicao, o
utente, por sua iniciativa e a todo 0 momento, pode pér termo ao contrato por mera declaragio dirigida & Instituic&o.
A carta de rescis&o do contrato devera ser dirigida & Direcgio do CIVAS, com a antecedéncia minima de 15 dias
uteis.

Salvo expressa indicacsio de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos a partir do dia da sua recepgéo pela
entidade.

Em qualquer situago ficam as partes ou seus legitimos representantes responsabilizados pelo cumprimento integral
das suas obrigacbes de natureza financeira, nomeadamente na liquidagdo de contas correntes,

Em caso de desisténcia, o utente deixa de fazer parte do estabelecimento apds 15 dias Gteis da recepgéo da carta
de rescis&o do Contrato de Prestagéo de Servicos.

ARTIGO 29°

Interrupgéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa da Instituicdo

- A cessacdo do contrato estabelecido pelas partes aquando da entrada na Instituicdo podera acorrer por iniciativa da

entidade.

. Em qualquer situagéo ficam as partes ou seus legitimos representantes responsabilizados pelo cumprimento integral

das suas obrigacdes de natureza financeira, nomeadamente na liquidac&o de contas correntes.

- O contrato caduca no caso de se verificar a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a

actividade dos equipamentos e servicos na resposta social em referéncia.

. A Direcao é reservado o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que os utentes, os seus familiares ou

responsaveis, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito
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4 ‘ particular quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condicdes e o ambiente

5

6.
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necessario 4 eficaz prestacio dos mesmos, o séo relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicéo.

_ A suspensdo ou a resolucdo do contrato sdo da competéncia da Direcéo do CIVAS, apos analise e decisdo sob

Parecer do Diretor Técnico.
A decis@o de suspender ou resolver o contrato € notificada ao utente, devendo dar-se conhecimento aos
responsaveis.

. Salvo expressa indicagao de qualquer outra data, a deciséo produz efeitos no 30° (trigésimo) dia posterior aquele em

gue seja ou deva ser conhecida do utente.

ARTIGO 30°

Cessagao da Prestacédo de Servigos por Facto Nao Imputavel a Instituigao

. A cessacio do contrato estabelecido pelas partes aquando da entrada no “Canto d’Encanto” pode ocorrer em virtude

de:

1.1. Desisténcia do utente;

1.2. Obito do utente.

Em qualquer situac&o ficam as partes ou seus legitimos representantes responsabilizados pelo cumprimento integral

das suas obrigagdes de natureza financeira, nomeadamente na liquidagao de contas correntes.

Por ébito do utente, a familia ou os responsaveis pelo mesmo serdo contactados, no horario estabelecido.

3.1. As despesas do Funeral serdo custeadas pelo proprio utente, familiares, ou entéo pelas pessoas responsaveis
por este;

3.2. No acto de admiss3o, as pessoas responsaveis, deverdo assinar documento da Instituicéo, declarando assumir
a responsabilidade de todas as despesas do funeral;

3.3 O utente s6 fica isento do pagamento acima mencionado, se se vier a apurar que nao existem familiares e que
o mesmo ndo tem qualquer possibilidade econdémica e social; contudo, os subsidios de funeral terdo de ser
requisitados pela Instituicio e os familiares n&o tém direito a qualquer reembolso;

3.4. Se nao houver prévia disposicdo das Ultimas vontades, os funerais dos utentes realizar-se-&o, dentro das
possibilidades da Instituicéo.

3.5. Se qualquer familiar ou pessoa amiga colocar em causa o tipo de funeral que a Instituicdo possibilita,
declarando que ndo se encontra dentro das suas preferéncias, todas as despesas serdo suportadas pelos
mesmos, declinando a Instituicéo toda e qualquer responsabilidade nesse aspecto.

Em caso de obito ou desisténcia, & devida & Instituigdo a mensalidade do més em curso em 50% ou 100% do seu

valor, consoante o facto ocorra até ou depois do dia 15 do respectivo més.

ARTIGO 31°

Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituic&o possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto do Diretor
Técnico ou em formato eletrénico disponivel no site livroreclamacoes.pt

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 32°
Alteragées ao Regulamento

Nos termos do Regulamento e da legislagéo aplicavel, os responsaveis dos estabelecimentos ou das estruturas
prestadoras de servicos deverao informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais quaisquer
alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito & resolug@o do contrato a que a estes assiste.

As alteracbes ao Regulamento s&o comunicadas ao Instituto da Seguranca Social, .P. com a antecedéncia minima
de 30 dias.

ARTIGO 33°

Casos Omissos

Os casos omissos ou de duvida suscitada serdo devidamente analisados e decididos pela Diregéo do CIVAS.

ARTIGO 34°
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10.
11.

Disposicdes Complementares

Os quartos sao individuais, duplos e triplos com casa de banho privativa. Cada utente tera no quarto a sua propria
cama e um espago comum que partilhara com outros residentes.

Quando se verificar o falecimento de um dos cdnjuges, o sobrevivo sera transferido, logo que possivel, para espaco
apropriado & sua nova situagéo, ou seja, com a companhia de outro utente, salvo as devidas excepcdes.

Sempre que achar necessario podera o Diretor Técnico, transferir um utente de um quarto para outro diferente
daquele que esteja a ocupar por motivo de evitar constrangimentos entre os mesmos, com a devida comunicagéo
aos utentes e/ou responsaveis por estes, da sua deciséo.

Em caso de sinistro ou furto a Instituigio néo se responsabiliza por eventuais prejuizos nos bens pessoais de cada
utente.

Em caso de hospitalizagio os responsaveis serdo informados da ocorréncia pela enfermeira de servigo ou na sua
auséncia, pela responsavel de turno.

Em caso de 6bito do utente, o familiar responsavel sera informado pela enfermeira de servigo caso o 6bito ocorra
entre as 8h00 e as 22h, sendo que o familiar tera de aguardar pelo dia seguinte para levantar o corpo, uma vez que
€ necessaria a certiddo de obito passada pelo médico.

Em nenhum momento o familiar podera dirigir-se as instalacdes do Canto d' Encanto, a fim de ver o corpo, apés a
comunicacdo do obito.

Em caso algum se realizara o veldrio do utente falecido no quarto ou no deposito funerdrio nas instalacées do
equipamento, seja durante o dia ou durante a noite.

A Instituicdo, ndo se responsabiliza pela perda ou desaparecimento de dinheiro ou objectos de valor dos utentes,
desde que os mesmos ndo tenham sido entregues ao Diretor Técnico, mediante um documento escrito, ficando,
neste caso, depositados em nome dos utentes proprietarios no cofre da Instituicdo.

Em caso algum os utentes dever&o pedir ou emprestar dinheiro aos colaboradores ao servico do estabelecimento.
Os utentes ndo deveréo solicitar os préstimos dos colaboradores ao servigo da Instituicdo para efectuarem compras
pessoais ou outros recados. Em caso de estarem impossibilitados de o fazerem deverio contactar o Diretor Técnico.

10.0s danos provocados nas instalacBes ou nos equipamentos de forma deliberada pelo utente, deverdo ser

11.

suportados por este efou pelos seus responsaveis;
No momento da admisséo, ou em qualquer outro momento, o utente e/ou os seus responsaveis poderdo doar ao
CIVAS, bens ou qualquer valor em numerario.

ARTIGO 35°

Aprovagdo, Comunicagdo ao ISS.IP e Entrada em Vigor

A presente versdo foi aprovada pela Diregido do CIVAS em sua reunido de 05 de junho de 2023, no dia imediato
comunicada via email ao Técnico de Acompanhamento do Instituto da Seguranga Social IP, entrando em vigor a 01 de
Agosto de 2023.

Senhora da Hora, 05 de junho de 2023,

(Guilherme
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