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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA | - Ambito de Aplicagio

“Quinta do Outeiro — Lar para ldosos, Lda”, doravante Quinta do Outeiro, é uma Estrutura Residencial para Pessoas
Idosas, que se destina a proporcionar servicos adequados a problematica bio psicossocial das pessoas idosas,
proporcionar alojamento por forma a garantir aos idosos uma vida confortavel, garantir a prestacdo de todos os
cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos idosos, designadamente alimentacdo, cuidados de higiene e
conforto, de ocupagdo, médicos e de enfermagem tendo em vista a manutenc3o da sua autonomia.’

Quinta do Outeiro, é uma instituicdo privada com fins lucrativos e rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il - Legislagdo Aplicavel

“Quinta do Outeiro — Lar para ldosos, Lda”, enquanto entidade prestadora de servicos rege-se pelo estipulado na
portaria n? 67/2012, de 21 de marco, e pelo Decreto-lei n? 64/2007 de 14 de marco, alterado e republicado pelo
Decreto-lei n2 33/2014, de 04 de margo.

NORMA Il - Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento tem como objetivo:
1. Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e demais partes interessadas.
2. Asseguraradivulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas.

3. Promover a participagao ativa e o envolvimento dos Clientes ou dos familiares responsaveis ao nivel da gestao da
ERPI.

NORMAJV Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

, Quinta do Outelro é uma Es uttrfa Re5|denC|aI para Pessoas ldosas (ERPI) que assegura a prestacdo de servicos e
'. fornecimento de bens, conforme- -se detalha de seguida e que constam do pregario da Instituigdo:

—:

. AIOJamento - )

1.1. A ERPY\dlspofe de quartos individuais, duplos e triplos;

_ 1.2. Os Clientes ocupam os quartos em fun¢do do tipo de alojamento disponivel no momento e adequado a sua
I.' S O—N .
% 2 anO

\ e
/ 1 3 A transferenua para outro quarto de tipologia semelhante, podera ser feita em caso de conflito latente com
| o companheiro de quarto, alteracio de estado civil, ou do seu estado fisico, por questdes de organizagio
/interna, ou a pedido do familiar responsavel caso seja exequivel;

1.4/ A transferéncia entre Unidades Funcionais é possivel mediante acordo com o Cliente e / ou Familiar
" responsavel, podendo haver necessidade de acerto no valor da mensalidade respetiva.

2. Alimentagdo cuidada, equilibrada e adequada as patologias:

2.1. Sado definidas como refei¢des: pequeno —almocgo, almocgo, lanche, jantar e ceia;

1 Retirado, no aplicavel, do objeto do contrato da sociedade

Quinta do Outeiro — Lar Para Idosos, Lda www.quintadoouteiro-lar.pt
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI)

Sede Unidade Funcional do Outeiro — Paido Unidade Funcional de Carvalhais - Lavos

Rua do Calvario N2 41, Outeiro Rua do Calvario N2 41, Outeiro Rua Santa Barbara N2 13, Carvalhais

3090-494 Paido — Figueira da Foz 3090-494 PAIAO - FIGUEIRA DA FOZ 3090-455 LAVOS — FIGUEIRA DA FOZ

NIF 503 479 780 T+351233941716 T+351 233 900 040

Soc. Quotas Cap. Social € 49.879,79 F+351233941784 F +351 233 900 069

C.R.C Figueira da Foz N2 01870 quinta.do.outeiro@sapo.pt quintaouteiro2@sapo.pt Pagina | 5



¢

Quinta doQuteiro

2.2. A ERPI assegura uma alimentacdo equilibrada e adequada as necessidades do idoso, segundo o estado de
saude e cuidados médicos prescritos, em conjugacdo, na medida do possivel, com os habitos alimentares
anteriores a entrada para a ERPI;

2.3. No sentido de fornecer uma alimentagdo equilibrada, os familiares que queiram trazer alimentos para
oferecer aos idosos devem obrigatoriamente entrega-los aos ajudantes de lar, que colocardo a respetiva
identificacdo do utente, para depois serem distribuidos nos momentos considerados adequados;

2.4. Caso os Clientes pretendam convidar algum familiar ou outra pessoa para tomar refeicées, devem comunicar
a Direc¢do Técnica com antecedéncia de 24 horas, sendo estas refeicGes consideradas como extras com o seu
valor definido no precdrio, ndo podendo a ementa ser alterada, salvo em casos excecionais;

2.5. Sempre que possivel as ementas serao realizadas com a colaboragao dos Utentes da Instituicao;
2.6. A ementa semanal é afixada em local adequado.
3. Cuidados de saude:

3.1. Assisténcia médica com consultas quinzenais fixas, efetuadas pela médica da ERPI: Dr.2 Elisabeth Requicha e
cuidados de enfermagem permanentes, efetuados por profissionais;

3.2. A assisténcia médica e de enfermagem fornecida pela ERPI, pretende prevenir e despistar precocemente as
doencas degenerativas mais comuns neste escaldao etdrio e minorar, tanto quanto possivel, as situa¢des de
incapacidade fisica;

3.3. Tem igualmente o objetivo de acompanhar permanentemente o estado de salde de cada um dos Clientes,
quer ao nivel da medicagdo quer de outras necessidades neste ambito;

3.4. A médica poderd sempre que necessdrio requisitar exames auxiliares de diagndstico e sugerir o posterior
encaminhamento para médicos especialistas. Instituird os tratamentos adequados as diferentes patologias,
sendo o transporte e aprovisionamento dos artigos farmacéuticos da responsabilidade da Instituicdo. O custo
da medicacdo e material de enfermagem nao estdo incluidos na mensalidade, sendo acrescido ao valor de
base da mensalidade como despesas extras;

3.5. Os Clientes ndo terdo a sua guarda medicamentos, ndo sendo permitido as visitas, familiares ou responsavel
pelo cliente facultarem/ ministrarem diretamente quaisquer tipos de medicamentos;

3.6. Aadministragdo de medicamentos e a realizacdo de tratamentos prescritos sdo da responsabilidade da equipa
de saude do Lar. O ig'f‘eme’nééq podera tomar qualquer medicagdao sem prescricdo médica, seja da Instituicao
ou décorrente de consulta médica externa;

3.7. A In%titthigéo-.garante o a--c'bfhpanhamento do Cliente em situacGes de comprovada emergéncia, sendo o
famii'i,_ar e/ ou'responsével pelo cliente avisado de imediato exceto se a emergéncia ocorrer entre as 18:00 e
as 09:7@(\)__. Ne’sse caso serd informado depois das 09:00;

3.8. Os atos médicos, consultas, exames complementares de diagndstico no exterior da Instituicdo e as marcagdes
. ,/d'é Ilﬁ'transporte sdo efetuadas pelos Servigos Administrativos do Lar. O acompanhamento do Idoso é uma
‘/ re;;'ponsabilidade do familiar e/ou responsavel legal pelo acompanhamento do Cliente, que poderd indicar

' q-ijtra pessoa para acompanhar o idoso, ou solicitar a Dire¢do Técnica do Lar que esse acompanhamento seja

| feito por colaboradores da Instituicdo, sendo este servico considerado como extra e acrescentado a
| mensalidade do Cliente;

I
—-3:9. Os procedimentos da ERPI em casos de Emergéncia sdo os seguintes:

3.9.1. Situacdo ligeiras (feridas ligeiras, febre moderada, queimaduras superficiais, eritema da pele, utentes
qgue ndo se alimentam bem, dejecdo mole) - as auxiliares, prestam os primeiros socorros, informando
sempre a estrutura de Apoio Clinico (Enfermagem) e atuando segundo as suas orientagdes;

3.9.2. Situagdo mais ou menos grave (quedas sem consequéncias aparentes, febre alta, vémitos, diarreia,
sangue na urina ou fezes) sera comunicado de imediato a estrutura de Apoio Clinico (Enfermagem), que
atuara em conformidade;
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3.9.3. Situacdo grave (queda com lesdo visivel, sinais de AVC ou outra situacdo analoga), os Clientes serdo
encaminhados para o hospital mais préximo devidamente acompanhadas por uma auxiliar, sendo este
facto comunicado ao responsavel/familiar do Cliente pelo(a) coordenador(a) da Unidade Funcional.

4. Tratamento e lavagem da roupa:

4.1. As roupas de uso pessoal e outras dos Clientes, serdo devidamente marcadas no ato de admissdao com o
respetivo nome, a fim de evitar extravios ou trocas.

4.2. O tratamento de roupas é constituido pelos processos de lavagem e engomagem.

4.3. Existem procedimentos estabelecidos para garantir a higienizagdo e padrdes de qualidade, pelo que, podera
causar danos a determinado tipo de tecidos mais delicados (Ex: Fazendas 100%; |ds; entre outros).

5. Cuidados de Higiene:

5.1. As Auxiliares de Geriatria asseguram aos Clientes os necessarios cuidados de higiene pessoal diaria,
fomentando e estimulando a sua autonomia e manutencdo das suas capacidades;

5.2. Alnstituicdo determinara a necessidade de utilizagdo de fraldas ou outras ajudas consideradas necessarias e
a periodicidade de mudanga das mesmas, com vista ao bem-estar do utente e a manutengao de cuidados de
higiene. As despesas com estes artigos, caso sejam fornecidos pelo Lar, sdo consideradas como extras, a serem
acrescidas ao valor da mensalidade;

6. Atividades Ocupacionais, Terapéuticas e de Lazer:

6.1. A Instituicdo promove atividades ocupacionais, terapéuticas e de lazer com o objetivo de estimular e
promover a adaptacdo, a qualidade de vida e o bem-estar fisico e psicoldgico do utente e retardar o seu
processo de envelhecimento;

6.2. Estas atividades sdo aprovadas anual e mensalmente pela Dire¢do Técnica do Lar, segundo propostas
elaboradas com a colaboracdo da Psicdloga / Responsavel e do Técnico da animacgdo sociocultural da
Instituicao;

6.3. O Plano Mensal de Atividades Socioculturais e de Lazer é afixado em local definido pela Instituicdo para
consulta dos Utentes e seu Responsaveis;

6.4. Todas as atividades ocupacionais e de lazer realizadas no exterior, sdo consideradas extras, carecendo de
aprovagdo prévia do. Cllem;e e/ ou Familiar Responsdvel nos termos da NORMA XVII, sendo cobradas no final
do mes corrente. \

/ '|

B

e W | 7. Outros Selrwgos prestados e/ou-bens fornecidos:
| 7.1 Vlgllanua permanente

7.2. Serwgé\d_e,barbearla;

7.3. G_in_éstica e Classe de Movimento;
e
/-"74 Transportes para instituicdes hospitalares em emergéncia;

7. 5* Transporte a consultas externas, hospitais, exames complementares ou em visitas pessoais;

7.6.//Fornecimento de fraldas, medicamentos, material para pensos, suplementos proteicos / vitaminicos, exames
/ e andlises;

—7.7. Usode telefone;

7.8. Servicos de fisioterapia, reabilitacdo ou outros que se afigurem adequados ao desenvolvimento motor dos
Clientes;

7.9. Servicos de cabeleireira periddicos de acordo com as necessidades dos Clientes;
7.10. Servicos de estética;

7.11. Outros extras de caracter pessoal e bens ndo essenciais.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE INSCRICAO E ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAV - Inscrigao

1. Quinta do Outeiro, ndo possui um processo de candidatura prévia, contudo, a inscricio pode ser efetuada
antecipadamente consoante a disponibilidade de vagas no momento, para os casos em que a admissdo ocorre em
momento posterior.

2. No ato da inscricdo, o cliente deve fazer prova das declara¢cbes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes
documentos:

2.1. Copia do Bilhete de Identidade / Cartdo do Cidaddo do cliente e do representante legal, quando necessario;
2.2. Cépia do Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessdrio;

2.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente;

2.4. Cartdo de Cliente dos Servigos de salide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

2.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando solicitado.

3. No ato da inscri¢do, o cliente ou seu representante, deve, ainda, efetuar o pagamento do valor da inscri¢ao, sendo
este um valor Unico e ndo reembolsavel.

NORMA VI - Condigoes de Admissdo

1. AERPIdestina-se a habitacdo de pessoas com 65 ou mais anos que, por razoes familiares, dependéncia, isolamento,
soliddo ou insegurancga, ndo podem permanecer na sua residéncia.

2. A estrutura residencial pode, também, destinar-se a pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situa¢des de
excecdo devidamente justificadas.

3. A estrutura residencial destina -se, ainda, a proporcionar alojamento em situacdes pontuais, decorrentes da
auséncia, impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.

4. Os atos de inscricdo e de admlssaa podem ser efetuados no mesmo momento.
\

f 5. Aquando da,admissdo o Cl{ente poqe trazer pequenos eletrodomésticos e objetos de pequeno porte ou pequenas
. pecas de Tnoblllarlo medlanteautorlza(;ao prévia da Diregdo Técnica.

| 6. Sdo, alnda conmdéfadas condigcBes essenciais de admissdo de Clientes na ERPI:

/ 6.1. Entregar 05/ documentos necessarios, nomeadamente Bilhete de Identidade e Cartdo de Utente da Seguranca
el Social ou o Cartdo de Cidaddo;

N '__Q.Zx,/"l'-f'ht:'regar declaracdo médica, atestando que o Cliente pode ser admitido na ERPI, e o processo médico ou
e ]

sq-ficitar as respetivas InstituicGes a transferéncia do processo;

63 ___S"meeter-se a consulta médica na ERPI;

|/
6.4.] Trazer consigo roupa pessoal, devidamente identificada. No caso de a roupa ndo estar marcada, no ato de
_/ admiss&o é debitada a importancia que consta do pregario da Instituigdo, como custo da respetiva marcagdo;

6.5. Fornecer identificacdo, morada e contactos telefénicos / e-mail do Familiar ou Representante Legal
responsavel pelo Acompanhamento do Cliente, devendo ainda ser observado o seguinte:

6.5.1. Esta pessoa assina o Contrato de Prestagdo de Servigos;

6.5.2. No Caso do Cliente ser ele préoprio o Responsavel deve, ainda assim, fornecer os elementos de familiares
ou amigos proximos;

6.5.3. Manter atualizada a morada e elementos de contacto.
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NORMA VII - CRITERIOS DE ADMISSAO
A admissdo dos clientes na ERPI poderd ter em conta os seguintes critérios:
1. O estado fisico, mental e social do cliente;
2. Aexisténcia de vaga;

3. Aordem de inscricdo, ndo constitui critério de prioridade na admissado do cliente.

NORMA VIII - Acolhimento dos Novos Clientes
1. Quando um novo cliente é admitido na ERPI, é efetuado o seu acolhimento, o qual consiste no seguinte:
1.1. Visita pelasinstalagdes, nomeadamente espagos comuns interiores e exteriores, quarto e armarios atribuidos;
1.2. Apresentagdo aos funcionarios da ERPI;
1.3. Apresentacdo aos restantes Clientes;
1.4. Conhecimento da Auxiliar de Referéncia que lhe foi atribuida.

2. Ainda neste ambito, no momento do acolhimento é efetuada uma conversa com os familiares ou responsaveis, no
sentido de conhecer melhor o Cliente, as suas necessidades, ansiedades, motivagdes, o que gosta e o que ndo gosta,
e possibilidades de desenvolvimento pessoal.

3. Deigual modo, deve ser efetuado um didlogo com o Cliente, procurando assim estreitar os lacos de relacionamento
e obter informacdo sobre os assuntos mencionados no ponto anterior.

4. Para além do exposto nos numeros anteriores, no ato de acolhimento de novos Clientes, deve ser observado o
seguinte:

4.1. O Cliente ndo pode trazer animais domésticos;

4.2. Dinheiro e/ou objetos de valor devem ser entregues e guardados no cofre da ERPI, elaborando-se relagdo
exaustiva que sera assinada pelo familiar responsavel e por um representante da ERPIl. Sempre que houver
levantamentos ou depésitos de valores, a relacdo serd atualizada. A ERPI ndo se responsabiliza pelo extravio
ou furto de quaisquer valores que ndo sejam colocados a sua guarda;

4.3. No ato de admissdo es Clientes ou seus familiares responsabilizam-se pelo cumprimento do presente
N p |
regulamento; i |

4.4. Pa,cgza{mel'mimclaI mensalidade nos termos da NORMA XIII.

/

5 /!
wa W

3 NORMA IX - Processo Individual do Cliente

N 1, ,.'-—Ajn§crig,50, admissdo e acolhimento do Cliente implica a elaboragdo de processo individual, estando a ERPI, por via
N da“-.__congz'ordéncia com as presentes normas, autorizado a informatizar os dados pessoais para efeitos de elaboragao
do respetivo processo.

|/
2. Esté processo individual, informatizado, contera, entre outros, os seguintes dados:

" _,21-1}. Data de admissdo e contrato de prestacao de servicos;

~— 2.2. Elementos de identificagdo pessoal;

2.3. Elementos de identificagdo e contacto dos familiares, responsaveis ou representante legal;
2.4. Processo de saude, contendo plano individual de cuidados, informag¢dao médica e outra;
2.5. Outra informacdo relacionada com o desenvolvimento pessoal e integracao na ERPI;

2.6. Informacgdo relacionada com a evolugdo do seu estado clinico e pessoal;
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2.7. Informacao sobre cessacdo do contrato de prestacdo de servigos e respetiva indicagdo da data e motivo.

NORMA X - Listas de Espera

A ERPI ndo dispde de listas de espera. O acesso far-se-a mediante as vagas disponiveis em cada momento.

CAPITULO IlI - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI - InstalagGes e local de prestagdo dos servigos

1. Quinta do Outeiro — Lar para Idosos, Lda, é uma Estrutura Residencial para Pessoas Idosas com sede na Rua do
Calvario N2 41, no Outeiro - Paido, Figueira da Foz, e as suas instalacGes sdo compostas por duas Unidades
Funcionais, sitas em:

1.1. Unidade Funcional do Outeiro - Rua do Calvario N2 41, Outeiro — Paido; e
1.2. Unidade Funcional dos Carvalhais - Rua de Santa Barbara N2 13, Carvalhais — Lavos.

2. O local de prestacao de servigos, consoante o caso, sera numa das moradas identificadas no nUmero anterior em
edificios construidos de raiz e com espaco exterior circundante, destinado a funcionar como Unidade Funcional da
ERPI, constituido por:

2.1. Areas reservadas a Dire¢do Técnica e pessoal;
2.2. Areas técnicas, cozinha e espacos de armazenamento;

2.3. Areas reservadas aos clientes, como sendo sala de refeicdes, salas de convivio, quartos, casas de banho e
zonas de circulacdo e passagem.

NORMA XII - Horarios

1. AERPI funciona todos os dias do ano, 24 horas por dia.

2. O horario das visitas deve ser cumprido conforme a seguinte tabela.
9 L
".I ‘\ '|
e \ |.- e i Entrada 11:30
, . Saida 18:00

N, rd
Fora deste periodo, as visitas poderao ser limitadas a sala de estar.
As visitas ndo podem prejudicar nem interferir com a dinamica de funcionamento da institui¢do.
T

"'_Ijlﬁ:rante.z" as visitas ndo é permitida a recolha de imagens dentro da ERPI sem o conhecimento prévio e o
consentimento de equipa técnica / de coordenagdo.

(0] h'p’i'ério das visitas podera ser alterado, suspenso ou condicionado (sendo necessaria marcagdo prévia) por
motivos de saude publica, sendo estas restricdes devidamente comunicadas pelos canais de comunicagdo da ERPI.
J
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NORMA XIII - Pagamento da Inscricdo, Mensalidade e outros

1. O pagamento das mensalidades vence no primeiro dia de cada més, podendo ser efetuado até ao dia 8 de cada
més, mediante cheque, dinheiro (no escritério da Unidade Funcional) ou transferéncia bancaria. Neste ultimo caso,
devera ser solicitado o nimero de identificagdo bancaria (NIB) a Diregdo Técnica. Apds boa cobranga serd emitido
o correspondente recibo.

2. Emcaso de atraso no pagamento da mensalidade, apds um més, o montante em divida serd acrescido mensalmente
em 5% do valor da mensalidade.

3. Relativamente a atividades/servigos prestados ndo incluidos na mensalidade, o pagamento vence igualmente no
primeiro dia do més seguinte a que as mesmas se referem, devendo ser pagos juntamente com a mensalidade.

4. No ato dainscricdo, deve ser liquidado o respetivo valor da inscrigdo.

5. No ato da admissdo deve ser feita a liquidagdo do més correspondente, nos termos previstos no nimero 2 da
NORMA XIV.

6. As mensalidades serdo atualizadas anualmente pela Dire¢do Técnica, com efeitos no dia 1 do més seguinte ao da
respetiva notificagdo.

NORMA XIV - Pregario

1. O pregério de mensalidades e outros produtos ou servigos adicionais / extras e ndo incluidos na mensalidade
encontram-se detalhados no precgdrio em vigor, que se encontra afixado em local bem visivel.

2. Havera dedugdo do valor da mensalidade nos seguintes casos:
2.1. Admissdo na ERPI a partir do dia 15 — 50%;
2.2. Auséncias superiores a 30 dias no caso de internamento hospitalar — 30%;
2.3. Porinterrupgdo da prestac¢do de cuidados por iniciativa do Cliente, nos termos da NORMA XXVII, em:
2.3.1. Auséncias superiores a 15 dias e inferiores a 30 dias — 15%;

2.3.2. Auséncias superiores a 30 dias — 30%.

FE T

3. O pregdrio serd atuallzado é*nualmente pela Diregdo Técnica, com efeitos no primeiro dia do més seguinte ao da
respetiva notlflcagao deve\ndo este'acompanhar a fatura/recibo do Cliente.

1 “— o
| | )
_..-"II \ /’II e~
r T g NORMA XV - Refeigbes
\ 1. AERPI assegura uma alimentag¢do adequada as necessidades do idoso, segundo o estado de salde e cuidados
' N, _,_med’icos prescritos, em conjugacdo, na medida do possivel, com os habitos alimentares anteriores a entrada para

a ERPI

As dletas ou outras restricdes ao nivel da alimentagdo, quando prescritas ou indicadas pelo Médico, sdo de
cumprlmento obrigatdrio. Nestes casos, ndo é permitido o fornecimento de alimentos por parte de familiares,
visifas ou outras pessoas que ndo pertencam ao quadro de pessoal da ERPI, e ndo se responsabilizando a ERPI por
—eventual agravamento do estado clinico dos Clientes se esta situagao se vier a verificar.

3. E expressamente proibido armazenar alimentos nos quartos, que ndo sejam disponibilizados e controlados pela
ERPI.

4. Emrelacdo a alimentos trazidos por familiares ou outras pessoas, desde que estes sejam compativeis com o estado
de saude dos Clientes, deverdo ser entregues ao elemento de Coordenacdo didria, sendo posteriormente
armazenados nos locais adequados para o efeito e disponibilizados quando os Clientes assim o solicitem.
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5. Sao fornecidas as seguintes refei¢cdes didrias:

Pequeno-almoco 09:00 as 10:00
Almogo 12:30 as 13:30
Lanche 16:00 as 16:30
Jantar 18:30 as 20:00
Reforgo 22:00 as 22:15

1.

2.

S
N 2.

4,

5.

NORMA XVI - Atividades/Servigos Prestados

As atividades normais da ERPI seguem em regra o seguinte hordrio diario:

Atividade
Levantar e higiene pessoal

Periodo
08:00 — 10:00
09:00 — 10:00

Pequeno-almogo

10:00 -12:30 Atividades / periodo livre
A partir das 11:30 Periodo de visitas
12:30-13:30

13:30 - 14:00 Periodo livre

14:00 — 16:00 Atividades / periodo livre

16:30 — 18:30 Atividades / periodo livre
18:00 Fim de periodo de visitas
18:30 — 20:00 Jantar

20:00 — 22:00
22:00 —22:15

Periodo livre / deitar

Reforgo

Py . /.j‘. ~ . ~
O hordrio das atividades e Servicos prestados, sdo, em regra, para serem respeitados, de modo a ndo comprometer
s . b . "~ 4 s .
o normal fncionamento e-a dinamica didria da ERPI.

(0] pessoal'.lau%luar € outros pres-i:'éd"ores de servicos enquadrardo as atividades em questao.

N

- S

NORMA XVII - Passeios, deslocagdes e saidas

N 7
| \\ 1.,.-Mfﬁmp'ito da organizacdo de passeios ou deslocacdes, serd identificado junto de cada Cliente ou familiar
' N reé.ponjs"ével, a vontade ou disponibilidade para participar no evento, mediante a indica¢do do respetivo itinerario

e prego.

|/
Durante os passeios, todos os Clientes serdo devidamente enquadrados e ajudados, quando necessario, pelo
pessoal auxiliar da ERPI.

s

" Nestes casos a ERPI tratara de todos os pormenores relacionados com o passeio.

Em relacdo a saidas individuais, quando o Cliente possuir condigdes fisicas e psiquicas que o permitam, ser-lhe-ao
permitidas saidas quando desejar. Para o efeito, no ato da inscricdo, o Cliente ou responsdvel devera assinar um
termo de responsabilizagdo.

Por indicagdo médica ou do responsavel pelo internamento, esta autorizagcdo pode ser revogada.
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6. Assaidas individuais também poderao suceder através do respetivo acompanhamento do Cliente pelo responsavel
ou por outra pessoa indicada por este.

7. A ERPI ndo se responsabiliza por eventuais acidentes ou outras situagdes, que coloquem em causa a integridade
fisica e psiquica do Cliente, durante as saidas individuais.

NORMA XVIII - Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal da ERPI encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos
humanos, nas varias categorias profissionais, (dire¢do técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formacdo e conteldo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. O quadro de pessoal é composto pelas seguintes categorias profissionais e respetivas fungoes:

2.1. Diregdo Técnica - dirige a ERPI, assumindo a responsabilidade pela programacao de atividades e a coordenacao
e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica
adequada ao bom funcionamento;

2.2. Servigos Administrativos — apoia a Dire¢do Técnica em todos os assuntos relacionados com as atividades
administrativas e de gestdo diaria da ERPI;

2.3. Apoio aos Clientes - Auxiliares de Geriatria - Trabalham diretamente com idosos, quer individualmente, quer
em grupo, tendo em vista o seu bem-estar, bem como zelar pela manutenc¢do das condi¢des de higiene e
salubridade da ERPI;

2.4. Cozinheiras e ajudantes de cozinha — preparam e confecionam as refei¢des;

2.5. Animador Cultural — prepara, conduz e executa as atividades relacionadas com o desenvolvimento cognitivo
e psicomotor dos Clientes;

2.6. Técnicos Superiores de Educacdo Fisica (Classe de Movimento) — preparam, conduzem e executam as
atividades relacionadas com o desenvolvimento motor dos Clientes.

2.7. Servicos Clinicos:
2.7.1. Médico — assegura a assisténcia médica dos Clientes e acompanha o seu estado clinico;
2.7.2. Enfermeiros - asseggram a assisténcia e os cuidados de enfermagem e acompanham o seu estado clinico;

2.7.3/ Pl*oflssmnals de\R\eablllta{:ao asseguram as atividades de reabilitagao.

I. —

T NORMA XIX - Dire¢do Técnica

A Direcdo Tecnlca da ERPI compete a um técnico, nos termos do artigo 11 da portaria n2 67/2012 de 21 de margo, e

pelo_De(retq lei n2 64/2007 de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-lei 99/2011 de 28 de setembro e

a’fterado seg’unda vez pelo Decreto-lei n2 33/2014, de 04 de margo, sendo neste caso exercida pela Teresa Maria Pedrosa
/Ruwo da S_ﬂva Costa, Licenciada em Enfermagem, encontrando-se esta informacao afixada em lugar visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E OBRIGACOES

NORMA XX - Direitos dos Clientes
1. S3o direitos dos Clientes:

1.1. Direito a integridade e ao desenvolvimento da sua personalidade - ndo é admissivel qualquer ato que ofenda
este direito fundamental;
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1.2. Direito aliberdade de expressdo - O que um ser humano é passa também por aquilo que pensa, sente e deseja.
Ter opinido propria sobre qualquer assunto e poder exprimi-la é um direito inalienavel de qualquer ser
humano. A liberdade de expressao significa que o residente pode manifestar as suas ideias, gostos e op¢des
sem recear quaisquer represalias. Por sua vez, implica para o residente o dever de respeitar integralmente a
expressdo de pontos de vista contrarios aos seus;

1.3. Direito a liberdade religiosa - Cada residente tem direito a professar a religido que entender - ou nenhuma - e
em caso algum deve ser obrigado a participar em cerimdnias ou rituais religiosos contra a sua vontade;

1.4. Direito a uma vida afetiva, sexual e social - Nenhuma destas dimensdes, de manifesta relevancia para a
gualidade de vida de todas as pessoas, pode ser desrespeitada. A ERPI deve criar condi¢Ges para que o
residente possa vivé-las de forma natural e saudavel.

2. Para a concretizacdo destes Direitos, a ERPI deve ser exigente no cumprimento das suas obriga¢cdes para com os
Clientes, tomando nomeadamente em conta o Respeito pela sua autonomia.

3. Devem ser garantidos aos Clientes os cuidados de que necessita, de forma competente, humana e atempada.

4. Os Clientes tém direito a que lhe sejam assegurados, por colaboradores qualificados, os servigos que contratou,
nomeadamente:

4.1. Alojamento limpo e acolhedor, refei¢cdes de qualidade devidamente confecionadas;

4.2. Boas condi¢des de higiene pessoal, acompanhamento médico, de enfermagem e reabilitagdo, atividades
recreativas e culturais.

5. Os Clientes tém ainda direito a:

5.1. Organizar o espaco do seu quarto com os objetos pessoais que considerar convenientes e previamente
autorizados;

5.2. Entrar e sair da ERPI, dentro do horario de funcionamento (salvo expressa indicagdo em contrario,
fundamentada em razGes de saude ou motivos andlogos), sem prejuizo da prévia comunicagdo de eventual
auséncia a refeigdes;

5.3. Convidar e/ou receber visitas de familiares ou amigos, dentro do horario e condi¢es estabelecidas;

5.4. Gerir os seus proéprios recursos econdmicos, sempre que tenha autonomia para isso. A ERPI ndo efetua a

gestdo de recursos econormcos e/ou patrimoniais dos seus Clientes;
x/
5.5. Beneflclar de todos Os servn;oq postos a sua disposicao;

5.6. Dmélr re_amagoes aos responsavels pela ERPI;

5.7. Ser tratado com respeito e urbanidade pelos outros Clientes, familiares e funciondrios.

i
wa N __,z'

\ — P NORMA XXI - Obrigagdes dos Clientes

Coo"pérar com o pessoal da ERPI e os restantes Clientes;
f

Coqberar, na medida das suas possibilidades e vontade prépria, na organizacdo do seu quarto, restantes espagos
—da ERPI, de forma a manter a higiene e a conservacdo das instalacdes;

Apoiar os outros Clientes na medida das suas possibilidades;

3
4. Criar um ambiente agradavel, dinamico e harmonioso;
5. Considerar a ERPI como a sua habitacdo;

6

Efetuar o pagamento da mensalidade e/ou outras despesas nos termos definidos na Norma XlIl do Regulamento

Interno;
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7. Preservar o espaco em que se encontra e zelar pela conservacao e boa utilizacdo dos espagos e bens da instituicdo;

8. Suportar custos de materiais e/ou equipamentos pertencentes a instituicdo por si danificados fruto de incuria ou
ma utilizagdo.

9. Respeitar os principios de higiene geral;

10. Respeitar a hora do siléncio (das 22H as 07H);

11. Respeitar as normas de utilizacdo dos quartos:
11.1. Respeitar a privacidade do seu companheiro;

11.2. Ndo é permitido fumar nos quartos nem no edificio. No jardim e no terrago existem locais préprios para o
efeito;

11.3.E permitido aos familiares o acesso, sempre que acompanhados pelas Auxiliares ou Coordenador diario,
respeitando a intimidade e descanso dos outros utentes;

11.4. Respeitar os outros Clientes, familiares, Dire¢cdo, Coordenacado e demais funcionarios.

NORMA XXII - Direitos da Diregdo Técnica
Sdo direitos da Diregdo Técnica:

1. Gerir o funcionamento da ERPI, designadamente no que diz respeito a definicdo e implementacdo dos modelos
técnicos e funcionais, e da estratégia para o futuro, em cumprimento da legislacdo e normativos em vigor;

2. Receber os pagamentos das mensalidades e outras despesas;
3. Sertratado com respeito e urbanidade pelos Clientes, familiares, Geréncia e funcionarios;

4. Ver respeitado o patrimdnio da Instituicdo.

NORMA XXIII - Obrigag¢des da Diregdo Técnica

Sdo obrigagdes da Diregdo Tégnica:

A
¥y

. 1. Definir eimplementar os"nQode’los tclecnlcos e funcionais, relativos ao funcionamento da ERPI, no estrito respeito da
legislagdo/e normativos em vigor; /

N b -~ ;. s . . o~ . . . ~ .

[ 2. Proporcionar as condi¢bes necessdrias ao exercicio das atribuicdes, direitos e obrigacdes por parte dos Clientes,
] familiares e funcioharios;

™, v

S ~ . . . . s .
Efetuar o pagamento das remuneragdes e vencimentos devidos, aos prestadores de servigcos e funcionarios, dentro
dos prazos e datas legais;

5T

1, ¢ Réfspeitgjr Clientes, familiares, Geréncia e funciondrios;

Promgver a adequada resolugdo de questBes ou reclamagdes recebidas de Clientes, familiares, funciondrios ou
outr"[o"s prestadores de bens e servicos;

Prcyborcionar as condicOes necessarias a criacdo e existéncia de um ambiente agraddvel, dinamico e harmonioso;

“ Proporcionar a formag&o técnica aos funcionarios da ERPI;

8. Efetuar a programacao de atividades sociais, culturais, recreativas e ocupacionais, referentes aos idosos e outras,
de carater corrente, anual ou plurianual;

9. Coordenar, supervisionar e avaliar a atividade dos funcionarios, bem como o seu nivel de desempenho, a sua
atitude, comportamento e aparéncia.
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NORMA XXIV - Direitos de Colaboradores e Funciondrios
1. Nostermos do Cddigo do Trabalho é proibido ao empregador:

1.1. Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem como despedi-lo, aplicar-lhe
outra sangdo, ou trata-lo desfavoravelmente por causa desse exercicio;

1.2. Obstar injustificadamente a prestacdo efetiva de trabalho;

1.3. Exercer pressao sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir desfavoravelmente nas condi¢Oes de
trabalho dele ou dos companheiros;

1.4. Diminuir a retribuicdo, salvo nos casos previstos neste Cédigo;
1.5. Mudar o trabalhador para categoria inferior, salvo nos casos previstos neste Codigo;

1.6. Transferir o trabalhador para outro local de trabalho, salvo nos casos previstos neste Codigo ou quando haja
acordo;

1.7. Ceder trabalhador para utilizacdo de terceiro, salvo nos casos previstos neste Codigo;
1.8. Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou servicos a ele préprio ou a pessoa por ele indicada;

1.9. Explorar, com fim lucrativo, cantina, refeitério, economato ou outro estabelecimento diretamente
relacionado com o trabalho, para fornecimento de bens ou prestacdo de servigos aos seus trabalhadores;

1.10. Fazer cessar o contrato e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo, com o propdsito de o prejudicar
em direito ou garantia decorrente da antiguidade.

2. Constitui contraordenagdo muito grave a violagdo do disposto neste artigo.

NORMA XXV - Obriga¢oes de Colaboradores e Funcionarios
1. Sem prejuizo de outras obrigacdes, os Colaboradores e Funcionarios devem:

1.1. Respeitar e tratar o empregador, os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as pessoas que
se relacionem com a-empre'sfa com respeito, urbanidade e probidade;

1.2. Comparecer ao serwt;Q com asslduldade e pontualidade;
1.3. Realkzar@t;abalho com zeIo e diligéncia;

1.4. Parthpar dg modo diligente em agbBes de formacgdo profissional que lhe sejam proporcionadas pelo
empregador

1.5. Cumprlr as ordens e instrugdes do empregador respeitantes a execugdo ou disciplina do trabalho, bem como

o “a seguranga e saude no trabalho, que ndo sejam contrarias aos seus direitos ou garantias;

He 16 Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou alheia em

| €oncorréncia com ele, nem divulgando informac8es referentes & sua organizacdo, clientes, funcionarios,
' metodos de producdo ou negdcios;

VeIar pela conservacgao e boa utilizacdo de bens relacionados com o trabalho que Ihe forem confiados pelo

g empregador;

1.8. Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da empresa;

1.9. Cooperar para a melhoria da seguranca e saude no trabalho, nomeadamente por intermédio dos
representantes dos trabalhadores eleitos para esse fim;

1.10. Cumprir as prescri¢cdes sobre seguranca e saude no trabalho que decorram de lei ou de eventual instrumento
de regulamentacdo coletiva de trabalho aplicavel;
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1.11. Cumprir os principios éticos e deontoldgicos no exercicio da sua fungao;
1.12. Ter elevado sentido de responsabilidade.

2. O dever de obediéncia respeita tanto a ordens ou instru¢des do empregador como de superior hierarquico do
trabalhador, dentro dos poderes que por aquele lhe forem atribuidos.

NORMA XXVI - Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. Dinheiro e/ou objetos de valor devem ser guardados no cofre da ERPI, elaborando-se relagdo exaustiva que sera
assinada pelo Cliente ou familiar responsavel e por um representante da ERPI. Sempre que houver levantamentos
ou depdsitos de valores, a relagdo sera atualizada.

2. A ERPI ndo se responsabiliza pelo extravio ou furto de quaisquer valores que nao sejam colocados a sua guarda.

NORMA XXVII - Interrupgdo Temporaria da Prestagdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A interrupgdo da prestacdo de cuidados por iniciativa do Cliente ou do seu representante legal, com caracter
temporario, pode ocorrer a qualquer momento, mediante o aviso prévio de 2 dias.

2. Neste caso, a interrup¢do da prestacdo de servicos terd como consequéncia a deduc¢do do valor da mensalidade
nos seguintes termos:

2.1. Auséncias superiores a 15 dias e inferiores a 30 dias — 15%;

2.2. Auséncias superiores a 30 dias — 30%.

NORMA XXVIII - Contrato

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre a Diregcdo Técnica da ERPI e o Cliente ou seu representante legal, é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos, com inicio na data da sua assinatura e vigorando por
tempo indeterminado.

2. No ato de admissdo serz\i"en\tr/eg’ﬂ\q ao Cliente ou familiar responsavel, uma cépia do Contrato de Prestacdo de
Servigos, assinado em dublj\cado po'q ambas as partes e um exemplar do Regulamento Interno.

| e
\ |

I('IORM_A":XXIX - Cessagdo da Prestac¢ao de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

A cessacdo da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador (dentncia) pode ocorrer a qualquer
morpeﬁ‘c’:o, mediante a comunicagdo por escrito do Cliente ou seu representante legal, com o minimo de trinta dias
f"'_de"énteléedéncia, relativamente a data pretendida para o seu fim.

!

No""(,:a_.s,-"i") de a denuncia ser efetuada por parte do Cliente, sem que seja cumprido o periodo minimo de antecedéncia
definido no ponto anterior, é devido o pagamento integral da mensalidade do més seguinte.
f

A d)éta de fim da prestacdo de servigos, devem ser liquidados os eventuais montantes em divida relativamente aos
. ~~extras, ndo havendo lugar a restituicdo da mensalidade no caso da prestacio de servicos cessar em data diferente
——  dofimdo més.

4. Em caso de morte, a prestagdo de servigos cessa automaticamente. Nesta circunstancia ndo havera lugar a
restituicdo da mensalidade correspondente a parte restante do més e deverdo ser liquidados os montantes
relativos aos extras realizados até ao momento.
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5. A Direcdo Técnica reserva-se ao direito de resolver o contrato celebrado, se as normas deste regulamento forem
violadas, designadamente:

5.1. Falta de pagamento por mais de 2 meses;

5.2. Ocultacdo de informacgdes relevantes para o processo de inscricdo, admissao e acolhimento dos Clientes;
5.3. Quebra do dever de respeitar os outros Clientes, Familiares, Dire¢cdo, Coordenagdo e demais funcionarios;
5.4. Apropriagdo indevida de bens;

5.5. Situag¢bes em que a evolugdo do quadro clinico ndo permita o normal funcionamento da resposta social, em
oposicdo aos CRITERIOS DE ADMISSAO expressos na NORMA VII;

5.6. Pratica reiterada de comportamentos considerados, violentos, impréprios e/ou inadequados.

NORMA XXX - Tratamento de Dados Pessoais
1. Pela qualidade que assume no presente contrato, o Segundo Outorgante declara, que:

1.1. O tratamento de dados pessoais obedecera as instru¢ées documentadas do responsavel pelo tratamento,
incluindo no que respeita as transferéncias de dados para paises terceiros, exceto se for obrigado a fazé-lo
pelo direito da Unido ou do Estado-Membro a que esta sujeito, informando nesse caso o responsavel pelo
tratamento desse requisito, antes de proceder a essa transferéncia, salvo se tal informacgao for proibida por
motivos de interesse publico;

1.2. Garante que as pessoas autorizadas a tratar dados pessoais assumiram um compromisso de confidencialidade
ou estdo sujeitas a adequadas obriga¢Ges legais de confidencialidade;

1.3. Adota todas as medidas de seguranca do tratamento, designadamente:
1.3.1. a pseudonomizagdo e a cifragem de dados pessoais;

1.3.2. a capacidade de assegurar a confidencialidade, integridade, disponibilidade e resiliéncia permanentes
dos sistemas e dos servicos de tratamento;

1.3.3. capacidade defeitabél'ecer a disponibilidade e o acesso aos dados pessoais de forma atempada em caso
(e incidente flSigo ou tecplco

1. 34] tem um processo “para’ testar, apreciar e avaliar regularmente a eficicia das medidas técnicas e
| organlzatlvas para garantir a seguranca do tratamento.

1.4. Apenas\___cg,nfratara outro subcontratante se o Responsdvel pelo Tratamento o autorizar ou, em caso de
autorizagdo prévia, comunicara ao Responsdvel pelo Tratamento a contratagdo de um subcontratante que
/_de‘qeré respeitar todas as obrigagdes de tratamento decorrentes do RGPD;

Gt 2 1:‘5_. Plj,éstaré assisténcia ao responsavel pelo tratamento através de medidas técnicas e organizativas adequadas,
| para permitir que este cumpra a sua obrigac3o de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados tendo em
._..-vista o exercicio dos seus direitos;

; 1. 6 Prestara assisténcia ao responsavel pelo tratamento no sentido de assegurar o cumprimento das obrigacdes

y " deseguranca no tratamento, notificacio a autoridade de controlo e aos titulares em caso de violag3o de dados

S pessoais, avaliacdo de impacto sobre a protecdao de dados e consulta prévia, tal como previstas nos artigos
32.2a36.9, tendo em conta a natureza de tratamento e a informacao ao dispor;

1.7. Dependendo da opgdo do responsavel pelo tratamento, apagard ou devolverd todos os dados pessoais depois
de concluida a prestagdo de servigos relacionados com o tratamento, apagando as copias existentes, a menos
gue a conservagao dos dados seja exigida ao abrigo do direito da Unido ou dos Estados-Membros; e
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1.8. Disponibilizara ao responsavel pelo tratamento todas as informagdes necessarias para demonstrar o
cumprimento das obrigacdes que impendem sobre o subcontratante e facilita e contribui para as auditorias,
inclusive as inspeg¢des, conduzidas pelo responsdvel pelo tratamento ou por outro auditor para este
mandatado; e,

1.9. Compromete-se ainformar imediatamente o responsavel pelo tratamento se considerar que alguma instrugao
viola o RGPD ou outras disposi¢cdes do direito da Unido ou dos Estados-Membros em matéria de protegdo de
dados.

2. O incumprimento destes deveres e a verificacdo de inexisténcia de garantias de compliance é fundamento de
resolugdo do presente contrato com justa causa.

NORMA XXXI - Livro de Reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor, Quinta do Outeiro possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto da
Direcdo Técnica ou dos servicos administrativos sempre que desejado.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXII — Outras Disposi¢coes

1. E proibida a exigéncia ou aceitacdo de qualquer forma de contributos ou comparticipacdes, dos Clientes e/ou seus

Familiares, ndo expressamente prevista em Regulamento Interno. A infracdo desta norma é passivel de
procedimento disciplinar, seguido de despedimento.

2. -Nocasode falecimento de qualquer utente, o Familiar/Responsavel Legal do Cliente é o Unico responsavel perante
a Instituicdo, por todos os tramites legais relacionados com o funeral, incluindo a contratagdo da Agéncia Funeraria.

3. No caso de falecimento de um utente a Instituicdo contacta o Familiar/Responsavel, sendo todos os procedimentos
necessarios da responsabilidade dos familiares. Se o falecimento ocorrer entre as 24:00 e as 09:00, o responsavel
serd contactado a partir das 09:00.

4. No caso de falecimento ou saida do utente, os familiares tém um més para vir recolher as roupas e objetos

pertencentes ao idoso. Findo esse periodo a Instituicdo considerara que ndo estdo interessados e ficardo para a
Instituicdo, e

/ \ N |

{5. Naoé perrmtg arecolha de imagens/dentro da ERPI sem o conhecimento prévio e consentimento da Diregao Técnica
ou Coordenadora djéria

/

M, v 4

\ ) NORMA XXXIII - Integragao de Lacunas
. : -

/., / . ~ . . ~ ’ .
. \\__ Em caso de¢ eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do Técnica da ERPI, tendo em conta a
}Iegislag"a?o/dormativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIV - Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, quaisquer alteracdes ao presente regulamento serao
comunicadas aos Clientes com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragGes deverdo ser comunicadas ao ISS, IP — Centro Distrital de Coimbra, entidade competente para o
acompanhamento técnico da resposta social.
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NORMA XXXV - Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor um més apds a sua aprovagao e correspondente divulgacdo
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