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REGULAMENTO INTERNO DA CASA DA POESIA

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Ambito de Aplicagao

O Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria é uma associagao sem fins lucrativos de direito privado, dotada de
personalidade juridica e assume-se como Instituicdo Particular de Solidariedade Social.

O Centro Social S&o Nuno de Santa Maria tem a sua sede na vila e freguesia de Cernache do Bonjardim,
concelho de Serta. No edificio sede, localizado na Rua dos Pinheiros, n® 42, funcionam as respostas sociais de
Creche, Pré-escolar, Centro de Dia e Servigo de Apoio Domiciliario.

As respostas sociais de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas € Unidade de Cuidados Continuados
Integrados (tipologia de Longa Durac&o) encontram-se localizadas na “Casa da Poesia”, sita na Rua Cdnego
Benjamim da Silva s/n, da mesma localidade.

Para além destas infraestruturas, o Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria possui o Pélo de Palhais, sito em
Tira — Palhais, que alberga as respostas sociais de Centro de Dia e Servigo de Apoio Domiciliario.

O Centro Social Sdo Nuno de Santa Maria adiante designado por Instituicdo detém um acordo de cooperagéo
para a resposta social de Lar para Idosos (Estrutura Residencial para Pessoas Idosas) celebrado com o Centro
Distrital de Castelo Branco em 17/12/2010.

E objectivo do presente Regulamento Interno, regular o funcionamento da Casa da Poesia — Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas, de acordo com as seguintes clausulas:

NORMAI
Legislagao Aplicavel
A Casa da Poesia orienta-se pelas normas do presente Regulamento Interno e pela legislagdo em vigor,
nomeadamente:
e Decreto - Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

o Portaria n.° 196 A/2015, de 01 de julho — Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagéo estabelecida entre o Instituto de Seguranga Social, IP e as IPSS;

o Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo — Define as condicdes de organizacao, funcionamento e instalagéo
a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas idosas;

e Decreto - Lei n.° 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalag&o, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas;

Protocolo de Cooperagédo em vigor;

Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Estatutos do Centro Social S&o Nuno de Santa Maria.
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NORMA I
Objectivos

A Casa da Poesia visa:

1.

a.

b.

—

Proporcionar servigos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada
pessoa;

. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito pela

histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;
. Contribuir para a estimula¢do de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranga e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;
Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
. Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
. Promover o envolvimento e competéncias da familia.
E ainda, de acordo com cada caso:
Promover estratégias de manutengao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengao o
estado de saude e recomendacfes médicas de cada pessoa;

. Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas

com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
Promover a intergeracionalidade;

m. Promover 0s contactos sociais e potenciar a integragéo social;

A

Do o0 oW

A

. Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina € a
manutengao do gosto pela vida.

NORMA IlI
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
Casa da Poesia assegura, internamente, a prestacdo dos seguintes servigos aos seus residentes:
Alojamento, alimentacao e higiene pessoal;
Tratamento de roupa pessoal e de cama;
Vigilancia 24 horas por dia durante a sua permanéncia nas instalagdes;
Servigos médicos e de enfermagem;
Servigos de fisioterapia, Terapia da Fala e Terapia Ocupacional
Actividades de animagao sécio-cultural;

InstituicAo promove, ainda, actividades nas respostas sociais de:

a. Creche e Pré-escolar

b

. Centro de Dia

c. Servigos de Apoio Domicilidrio

d

. Unidade de Cuidados Continuados
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CAPITULO I
ADMISSAO
NORMA IV

Condigoes de Admissao
E condicdo de admisséo na Casa da Poesia:
Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando, no entanto com caracter excepcional a admissao de
candidatos com menos idade cuja situagdo social, econémica ou de saude o justifique.

NORMA V
Candidatura

1. Para efeitos de admiss&o, o residente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de

identificacdo que constitui parte integrante do processo de residente, devendo fazer prova das declaragées

efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
Bilhete de Identidade do residente e do representante legal;
Cartao de Contribuinte do residente e do representante legal;
Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do residente;
Cartao de Utente dos Servigos de Salde ou de subsistemas a que o residente pertenca;
Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do residente;
Exames complementares de diagnostico, nomeadamente, andlises ao sangue (com a indicagao do
grupo sanguineo) e a urina, efectuadas ha menos de 12 meses, e outros consoante o estado clinico do
residente;
Comprovativo dos rendimentos do residente e dos descendentes directos; quando necessario;
Declaragdo assinada pelo residente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragéo de processo de residente;
i.  Comprovativo de despesas com medicagao permanente.

s I = N e B © g
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2. O periodo de candidatura decorre anualmente, devendo ser efectuada:
a. Dias Uteis: Das 09HO00 as 13H00, das 15H00 as 17H00;

3. Aficha de identificagdo e os documentos probatérios referidos no niumero um, desta Norma, deverao ser
entregues na Secretaria da Casa da Poesia no horario indicado no niimero anterior.

4. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule e/ou determine a
tutela/curatela.
5. No acto de admissdo, é devido o pagamento de uma caugdo no valor de metade da mensalidade do
residente. A caug&o seré devolvida no acto de rescis&o do contrato, do seguinte modo:
a. Na sua totalidade se o residente sair antes do inicio do més a que se refere a caugéo;
b. 50% se o residente sair até ao dia 15 (quinze) do més a que se refere a caugéo.
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NORMA VI
Critérios de Priorizagado

Serdo tidos em conta na admissé&o e selecgao dos residentes, os critérios seguintes:

a) Candidatura para camas comparticipadas:
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Critérios de Priorizagao

SIM

PONTUAGAO

1 Situagdo de Emergéncia Social (Referenciado pelo ISS)

=
ol P
o

Recursos econémicos Utente

> 750,00€

601,00€ -750,00€

2| 401,00€ - 600,00€

251,00€ - 400,00€

|

<250,00€

-
o

olo|o|o|o]|

Risco de Isolamento Social

Sem risco

3 Baixo Risco

Médio Risco

D|lw | O

Elevado risco

-
o

ololo|o|!

Impossibilidade de acolhimento/apoio familiar

Com apoio

Apoio pontual

S/Apoio

A~ O

olo|(of

Grau de Dependéncia

5 Auténomo

Dependéncia leve

Dependéncia moderada

Dependéncia total

O~ O

ololo|of

Idade

<65 anos

6 65— 79 anos

80 - 89 anos

>90anos

7 | Cénjuge residente na Casa da Poesia

oo

Frequéncia de outra valéncia na Institui¢ao

9 | Naturalidade ou residéncia préxima

(freguesias de Cernache do Bonjardim, Nesperal, Palhais, Cabegudo e Castelo)

o || |oo| OO O

O oo o O

Data da inscrigao

<90 dias

10 | 91 a 365 dias

366 dias a 730 dias

>2 anos

D W|~ O

oo |o|O|!

Rendimentos Familiares

>50.000,00€

11| 30.000,00€ a 50.000,00€

20.000,00€ a 30.000,00€

10.000,00€ a 20.000,00€

<10.000,00€

o wl—~|O

O [Oolo/lo|o]|!

Rendimentos Certidao Predial

<250.000,00€

12 | <100.000,00€

<50.000,00€

<20.000,00€

0,00€

owl—~O

ololoo|o|!
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N.° de Descendentes -
4 ou mais 0 0
13 1 0
2 3 0
1 5 0
0 6 0
*Pontuagdo Maxima (100 pontos) TOTAL

b) Candidatura para camas nao comparticipadas:

A admiss&o em Lar ocorre quando ha manifestagao de interesse do candidato em ingressar e vaga.

N&o havendo vaga ou caso o candidato ndo pretenda ingressar de imediato, e desde que satisfaca a condigao
de admissao, € inscrito ficando em Lista de Espera. A colocagao (hierarquiza¢do) na Lista de Espera é efectuada
pela ordem de inscri¢do do candidato. Considera-se inscrito com o preenchimento da ficha de inscrigao.

E da responsabilidade do candidato (ou do seu responséavel) a manifestacdo de interesse em ingressar na
Resposta Social, devendo, para o efeito, contactar a Institui¢do. Independentemente da hierarquizagéo da lista
de espera, a ordem da entrada em ERPI carece sempre da manifestagao de vontade de ingressar de imediato,
por parte do interessado ou familia.

O candidato é retirado da Lista de Espera caso o comunique por escrito ou por ébito do mesmo.

NORMA VII
Analise e Decisao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico da Casa da Poesia, a quem
compete submeté-la a Direcgao.

2. E competente para decidir, a Direcgo da Instituic&o.

NORMA Vi
Lista de Espera

Caso néo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, a Instituicdo comunica ao interessado
que a sua admiss&o se encontra em lista de espera, devendo ser admitido logo que haja vaga, de acordo com o
estipulado na Gestéo da Lista de Espera.

NORMA IX
Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades
Camas comparticipadas
1. Atabela de comparticipagdes familiares é calculada de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e 0s
servigos contratualizados com o utente, encontrando-se afixada em local visivel.

2. Entende-se por comparticipagao familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em fun¢do de percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar.

3. Em ERPI (Estrutura Residencial para Pessoas Idosas — Lar), o agregado familiar a considerar é apenas a
pessoa destinataria da resposta. No entanto, pode ser acordado entre as partes, um valor para
comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares.

4. Consideram-se como rendimentos do agregado familiar, os rendimentos decorrentes de:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime simplificado
é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
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c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, 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;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos

relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo 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 aquisicéo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em
que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos
bancéarios, 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 0 montante resultante da aplicagéo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promog&o em meio natural de vida).

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da declaracdo de IRS,
respetiva nota de liquidagao ou outro documento probatério. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade
das declaragbes de rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituico
convenciona um montante de comparticipacao até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

Em caso de recusa de cdpias dos documentos comprovativos de rendimentos, é aplicada a
comparticipacao familiar méxima em vigor na Instituig&o.

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a. O valor das taxas e impostos necesséarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b. O valor da renda da casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente;

c. As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

E estabelecido um limite méaximo ao total do somatério das despesas consideradas em 7.b) e 7.c),
salvaguardando que o0 mesmo néo seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que a soma € inferior 8 RMMG é
considerado o valor real da despesa.

De acordo com o disposto na legislagdo em vigor, o céalculo do rendimento per capita do agregado
familiar ¢ realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas fixas
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10. O valor da comparticipagao familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem sobre 0
rendimento per capita do agregado familiar, consoante o grau de dependéncia do utente:

Independente, Dependéncia leve ou Moderada — 80%
Dependéncia grave ou Total — 85%

Em caso de alteragéo a tabela/precario em vigor a mesma sera comunicada ao utente ou seu responsavel com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades

Camas Nao Comparticipadas
A comparticipagdo familiar referente a utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais nas camas néo
comparticipadas pelo ISS, é definida pela Instituicdo, tendo por base o precario anexo a este Regulamento,
especificado consoante a tipologia do quarto e grau de dependéncia, € que se encontra afixado na Casa da
Poesia.

Em caso de alteragéo a tabela/precario em vigor a mesma serd comunicada ao utente ou seu responsavel com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

NORMA X
Reducao da comparticipagao familiar
A excepcdo dos contratos de alojamento temporario, a Direcgdo da Instituicdo pode aplicar uma redugéo da
comparticipagao familiar, nos contratos de alojamento definitivo, nas seguintes situagdes:

a) Até 20% quando se verifique a frequéncia no Lar de mais do que um elemento do agregado familiar;

b) Até 25% quando o periodo de auséncia devidamente justificado, exceda 15 dias néo interpolados. Caso
a auséncia de 15 ou mais dias ndo interpolados se verifique em meses diferentes, o desconto verificar-
se-a no més seguinte ao do términus da auséncia.

¢) Pode ainda, reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da comparticipagao familiar sempre
que, através de uma andlise sdcio-economica do agregado familiar, se conclua pela sua especial
onerosidade ou impossibilidade.

§ Unico: Em caso de alteracdo & tabela/precario em vigor a mesma sera comunicada ao utente ou seu
responsavel com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

NORMA XI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo familiar é efectuado na secretaria da Casa da Poesia ou por
transferéncia bancéria para a conta com o NIB: 0045.4116.4020.3210.28563, até ao dia 8 (oito) de cada
més.

2. As despesas com medicamentos, material farmacéutico, fraldas, préteses e funerais bem como, as
reabilitagdes extra-lar e servigo de cabeleireiro, ndo estao incluidas no valor da mensalidade. As receitas de
medicamentos prescritos ao residente seréo fornecidas pela Casa da Poesia, cabendo ao residente o seu
pagamento mediante comprovativo, no final de cada més.

3. Os vales postais das pensdes podem ser recebidos pela Instituigao.

4. A comparticipagdo familiar (mensalidade) é estabelecida de acordo com o rendimento mensal de cada
familia, sustentado em documentos e assistindo a Direcgdo da Instituicdo o direito de presungdo dos
mesmos, tendo em consideragéo o valor do custo real médio do Idoso nesta valéncia.

5. O ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica 0 pagamento de juros de mora de 10%.
Os juros acumulam mensalmente.

REV08 06/17



—

. GESQUALIDADE

CENTRO SOCIAL PG 01 PLANEAMENTO E CONTROLO PELA DIRECGAO
S. NUNO DE SANTA MARIA DG01.05 - REGULAMENTO INTERNO
) CERNACHE DO BONJARDIM LAR

As mensalidades serdo actualizadas ou ndo todos os anos de acordo com a legislagdo em vigor, podendo
ser revistas também com a entrega dos documentos comprovativos de rendimentos, ou, se 0s mesmos néo
forem entregues no prazo determinado, apds a sua solicitagéo.

Perante auséncias de pagamento superiores a 60 (sessenta) dias a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do residente até a regulariza¢do das mensalidades em falta.

NORMA XII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o residente ou seu representante legal e a Instituicdo deve ser

celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo de servigos.
Do contrato a celebrar com o residente constam os direitos e obriga¢des fundamentais de ambas as partes.

Quando se estipule o deposito da pensdo do residente directamente na conta bancaria da Instituicao,
devera a situagéo constar expressamente no contrato de prestagao de servigos, referido no ponto um da
presente norma.

Sempre que se verifiquem alteragbes ao contrato, é elaborada uma adenda ao contrato existente, sujeita a
aprovacao de ambas as partes, passando a constar do processo individual do cliente.

NORMA Xlil
Acolhimento

No acolhimento de novos utentes, procede-se a entrevista diagnéstica e ao acolhimento inicial do residente.
O processo de integracéo inclui o programa de acolhimento inicial a desenvolver preferencialmente com a
participagao do residente, do responsavel técnico pela Casa da Poesia e dos colaboradores envolvidos.

A admisséo ¢ feita por um periodo provisorio com a duragdo de 4 (quatro) semanas, funcionando como

periodo de adaptacdo. Caso o residente ndo se adapte, serd cobrado o periodo de adaptacdo e
considerada nula a contratualizagao dos servicos.

Caso o residente ndo se adapte a vida na Casa da Poesia, entrando em conflito com os outros residentes
ou funcionarios, pondo em causa o0 bom ambiente da Institui¢do, é rescindido o contrato de prestagao de
servicos, devendo o seu reacolhimento ser processado no prazo que lhe for fixado para o efeito.

Aquando da sua entrada na Casa da Poesia, o residente deve ser portador dos seus pertences pessoais
(roupa, cal¢ado) bem como dos artigos de higiene pessoal (incluindo higiene oral).

NORMA XIV
Processo Individual

A Casa da Poesia organiza processos individuais dos residentes, dos quais constam, para além da
identificacdo pessoal, elementos sobre a sua situacdo social e financeira, necessidades especificas e
outros elementos relevantes.

O Processo Individual do residente encontra-se dividido em duas partes, uma arquivada no gabinete da
Direcgéo Técnica, e outra no Gabinete Médico.

Da primeira parte constam os elementos referentes a situagéo social do residente, candidatura, inscri¢éo e
seu acompanhamento durante a estadia na Casa da Poesia (ex: Programa de Acolhimento Inicial, Plano de
Desenvolvimento Individual, Plano de Cuidados de Imagem e monitorizagdo de servigos prestados, registos
socio-culturais e apoio psicossocial).

Da segunda parte constam as informagdes e registos relacionadas com a situagao clinica e de cuidados de
saude do residente.

Sempre que o interessado seleccionado nédo pretenda a admisséo, 0 seu processo serd arquivado
administrativamente, e mantido durante um ano.

NORMA XV
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Residente

O residente tem o direito de interromper a sua estadia na Casa da Poesia sempre que o entenda ou necessite,
devendo avisar com a maior antecedéncia possivel, a Direcgao Técnica.

8
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NORMA XVI

Cessagao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Residente

1. O residente tem o direito de rescindir o contrato estabelecido com a Instituicdo sempre que considere que
esta j& ndo satisfaz as suas necessidades ou por motivos decorrentes de alteragdes pessoais elou
contextuais (ex: mudanga de residéncia da familia).

2. Alintengdo de rescisdo devera ser comunicada por escrito a Direcgdo Técnica da Casa da Poesia com o
minimo de trinta dias de antecedéncia.

3. A ndo observancia do prazo consignado no nimero anterior obriga 0 denunciante do contrato ao
pagamento do valor correspondente ao periodo minimo da denuncia.

NORMA XViII
Interrupgdo ou Cessagao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa da Instituigao

A Instituigdo tem o direito de rescindir unilateralmente o contrato de prestagéo de servigos ou aplicar suspensao
do mesmo, quando se verificar, por parte do residente, o incumprimento das normas constantes do presente
regulamento, ou quando, pela sua conduta ou situagdo clinica, ponha em risco 0 bom ambiente efou a
integridade fisica de outros residentes os funcionarios, apds comunica¢do do responsavel técnico da Casa da
Poesia a Direc¢éo da Instituicdo. Da decisao sera dado conhecimento ao residente e familia no prazo maximo de
quinze dias de antecedéncia.

CAPITULO Il
RECURSOS E FUNCIONAMENTO

NORMA XVIII
Recursos Materiais
A Casa da Poesia possui 0s seguintes recursos materiais:

. 13 Quartos duplos;

. 14 Quartos individuais;

o Todos os quartos possuem varanda, casa de banho privativa; climatizagdo; televiséo e telefone.
o Capela

. Gabinete do Director Técnico;

. Secretaria;

o Gabinete Médico/Enfermagem

o Refeitorio;

. Sala de Estar/Convivio;

o Salas de Actividades

o (Informatica/Biblioteca/Trabalhos Manuais/Animagéo);
. Zonas de Estar;

° Cozinha;

o Lavandaria/Rouparia

o Ginasio/Fisioterapia

° Armazém

. 2 Salas de Banho Assistido;

. Cabeleireiro;

. Casa de Banho publica;

. Sistema de Video-Vigilancia;

o Sistema de Detecgéo e Extingao de Incéndios;
o Casa de Maquinas;

. Elevador;
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Posto de Transformagao Autonomo;

Zona Técnica;

Vérias Zonas de Arrumos;
Saidas de Emergéncia;
Varias Zonas Verdes;
Espaco Agricola c/duas dezenas de hortas individuais.

No mesmo edificio, em espago auténomo, funciona a Unidade de Cuidados Continuados.

NORMA XIX
Recursos Humanos

Os recursos humanos séo os estipulados pela legislagcdo e normativos em vigor, encontrando-se afixado em
local visivel o quadro do pessoal com indicagao do seu nimero e fungao.

NORMA XX

Horario de Funcionamento

A Casa da Poesia assegura 0s servigos aos residentes 24 horas por dia, todos os dias do ano.

NORMA XXI

Entrada e Saida de Visitas

O horario de referéncia para visitas serd, diariamente, das 14H00 as 18H45.

§ Unico: As visitas devem identificar-se & entrada das instalagdes.

NORMA XXIl
Refei¢oes

1. Aementa semanal é afixada na Casa da Poesia.

2. A Casa da Poesia fornecera dieta especifica desde que seja apresentada a indicagdo médica
correspondente.

3. Os horarios de referéncia das refeicbes sao:

a

b
c
d
e

. Pequeno-almogo:
. Almogo:

. Lanche:

. Jantar:

. Ceia:

09H00
12H30
16H30
19H00
22H00

NORMA XXIlI
Passeios ou Deslocagoes

A Casa da Poesia podera proporcionar passeios ou deslocagdes no ambito das actividades socio-culturais. Caso
haja necessidade de comparticipagdo das mesmas sera comunicado aos residentes ou seus responsaveis, 0
montante em causa, com a devida antecedéncia. Todas as actividades sécio-culturais s&o opcionais.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIV

Direitos dos Residentes

Sao direitos dos residentes:

Obter a satisfacéo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

Ser respeitado na sua individualidade e privacidade;

Ser respeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas;

Participar em todas as actividades da Casa da Poesia, de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;

Participar com opinides, sugestdes e solicitagdes que contribuam para o bom funcionamento da Casa
da Poesia e proporcionem o aumento do seu bem-estar.

NORMA XXV
Deveres dos Residentes

Sao deveres dos residentes:

O cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Casa da Poesia, bem como de
outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

A liquidag&o das suas mensalidades atempadamente;

A satisfagdo do quantitativo mensal acordado, sempre que se ausente da Casa da Poesia por
hospitalizacdo, férias, ou outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

A comunicagéo a Direccdo Técnica da Casa da Poesia, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, quando
pretender sair para férias ou definitivamente.

Observar as normas basicas de higiene;

Por razbes de higiene e de saude nao sdo permitidos nos quartos, produtos alimentares, salvo os que
resultem de prescri¢do médica.

N&o é permitido fumar no interior do edificio.

No acto de admissé&o, o residente ou seu responsavel indica se tem autonomia para se deslocar, por
sua iniciativa, ao exterior da Casa da Poesia, sendo da sua exclusiva responsabilidade ou do seu
responsavel a pratica de quaisquer actos durante o periodo em que permanega no exterior.

Qualquer saida ao exterior deve ser comunicada ao Director Técnico ou a quem o substitua.

NORMA XXVI
Direitos das Familias

Sao direitos das familias:

1. A qualidade nos servigos prestados ao seu familiar;

2. O respeito e sigilo profissional;

3. O cumprimento do estabelecido no Plano Individual e no Plano de Cuidados;
4. A participagéo na elaboragéo de referidos planos.

NORMA XXVII
Deveres das Familias

Sao deveres dos utentes e familias:

1.
2.
3.

O cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno e Contrato de Prestagao de Servigos;
O comportamento correcto em relagao as pessoas que a ele(s) se dedicam;
A colaboragdo com a equipa de Lar na medida dos seus interesses e possibilidades.

REV08 06/17



. GESQUALIDADE

CENTRO SOCIAL PG 01 PLANEAMENTO E CONTROLO PELA DIRECGAO

S. NUNO DE SANTA MARIA DG01.05 - REGULAMENTO INTERNO

) CERNACHE DO BONJARDIM LAR
NORMA XXVIII

Direitos dos Colaboradores
Sao direitos dos colaboradores:

1. O respeito pela sua identidade;
2. And&o intromiss&o no seu trabalho;
3. A cooperagao por parte do utente e familias.

NORMA XXIX
Deveres dos Colaboradores
S&o deveres dos colaboradores:
1. O respeito pelo utente e familias;
2. O zelo no cumprimento das suas tarefas;
3. O respeito pelos bens dos utentes;
4. O respeito pelo bom nome da Instituigio.

NORMA XXX
Direitos da Instituicao
Séo direitos da entidade gestora da Casa da Poesia:

e Esperar o cumprimento do presente Regulamento Interno e Contrato de Prestagdo de Servigos pelo
residente e seu responsavel.
e Agir judicialmente em caso de incumprimento no pagamento da comparticipagao familiar.
§ Unico: As eventuais sangdes a aplicar serdo decididas pela Direcgdo da Instituicdo ap6s inquérito as partes
intervenientes.

NORMA XXXI
Deveres da Institui¢ao
Sé&o deveres da entidade gestora da Casa da Poesia:

e Cumprir o Regulamento Interno, garantir o bom funcionamento da Casa da Poesia, assegurar o bem-
estar e qualidade de vida dos residentes e o respeito pela sua identidade e individualidade;

e Assegurar os recursos humanos adequados as actividades da Casa da Poesia;

e Disponibilizar, a cada residente efou responsavel, um exemplar do Manual de Acolhimento,
disponibilizando, igualmente, o Regulamento Interno, sempre que solicitada para o efeito;

e Programar e divulgar atempadamente as actividades a desenvolver pela Casa da Poesia;

¢ Organizar e manter um processo individual para cada residente;

o Afixar em local visivel todos os documentos obrigatérios bem como as informagdes Uteis ao bom
funcionamento da Casa da Poesia.

NORMA XXXII
Depdsito e Guarda dos Bens dos Residentes

1. Aquando do ingresso do residente na Casa da Poesia, este devera ser portador dos seus objectos de higiene
pessoais.

2. O residente pode ser portador de pequenos objectos pessoais que facilitem o seu acolhimento (por exemplo:
fotografias), tendo em consideragao a eventual partilha de quarto.

3. A Instituicdo ndo responde por quaisquer valores ou bens dos residentes ou outros que néo lhe tenha sido
confiado expressamente para guarda, devendo os mesmos serem relacionados.

4. Cabe ao residente solicitar a actualizagdo da Lista de Pertences sempre que deseje integrar ou abater um
objecto.
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NORMA XXXIII

Administracao de pectilio
Se 0 utente, ou o0 seu responsavel, pretender que a Instituicdo se encarregue de receber a pensdo do utente
para pagamento de algum tipo de despesas € preenchida entre as partes o DR02.20 Declaragdo de
Autorizagao.
Este documento pode ser preenchido no acto de admisséo ou durante a estadia do utente.

Quando, por algum motivo, este documento deixa de ter sentido, a Directora Técnica regista no DR05.03
Registo de Ocorréncias. Este documento deve ser assinado pela Diretora Técnica e pelo utente / responsavel.

NORMA XXXIV
Modalidade de participag¢ao de familiares
Sempre que possivel, € fomentada a presenca dos familiares nas actividades e servigos.

NORMA XXXV
Modalidade de participagao de voluntarios
A admissao de voluntarios é regulada pela I.T. 01.PS03 Gestao de Voluntariado.
Os voluntarios podem participar na prestagao do servigo ndo podendo, no entanto, substituir a funcionaria.
Toda a sua acgéo € supervisionada por colaboradora do Lar.

NORMA XXXVI
Seguros
A Instituicao dispbe dos seguros obrigatorios por Lei.

NORMA XXXVII
Actuagdo em situacao de emergéncia
A forma de actuagao face a situagdes de emergéncia esta protocolada em procedimento.
A Instituicdo pode fazer o acompanhamento do utente ao Servigo Local de Saude em situagbes de urgéncia, se
se verificar impossibilidade de acompanhamento familiar.

NORMA XXXVIII
Reclamagées
Os residentes poderao dirigir reclamagdes ao Director Técnico ou & pessoa responsavel da Casa da Poesia.

Nos termos da legislagao em vigor, a Instituigdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto da
secretaria sempre que desejado.
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CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXIX

Alteragdes ao Regulamento

Todas as revisdes ao presente regulamento interno serdo comunicadas aos residentes e seus responsaveis com
a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente & sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato que a estes assiste.

As alterages verificadas serdo comunicadas ao Instituto da Segurancga Social.

NORMA XL

Disposi¢coes Complementares
Para o bom funcionamento da Casa da Poesia é pedido a todos os residentes o respeito pelos outros
residentes e colaboradores e o cumprimento das regras de funcionamento e horarios estabelecidos.
Aos colaboradores e Direcgdo Técnica é pedido o respeito pelos residentes, pelas suas necessidades e
especificidades.
A Instituicao dispGe dos seguros obrigatérios impostos pela Lei.
Né&o é permitido o consumo de bebidas alcodlicas na Casa da Poesia, excepto as refeicbes e/ou ocasides
festivas devidamente autorizadas.
As bebidas alcodlicas, provenientes do exterior, sé serdo permitidas apos prévio consentimento do Director
Técnico ou dos responsaveis da Casa da Poesia.
Os residentes que tenham autorizagao para se ausentar da Casa da Poesia, deverdo informar a Direc¢éo
Técnica sempre que pretendam sair e qual o periodo de auséncia.
Em caso de 6bito, a Direccdo Técnica da Casa da Poesia comunica ao responsavel ou familiar a
ocorréncia, dentro do horario normal de expediente / entre as 08H00 e as 22H00, cabendo a este a
organizacao do servico funerario.
As despesas com o servico funerario cabem ao responsavel ou familia do residente.

NORMA XLI
Omissoes

Todas as questdes omissas serdo resolvidas de acordo com a legislagdo aplicavel as IPSS’S, com o parecer dos
técnicos e da Direcgéo da Instituicéo.

NORMA XLII
Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor a 01 de Julho de 2017.

Aprovado em Reunido de Direccdo de Junho de 2017.
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Anexo 1

Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades

Camas Nao Comparticipadas

A comparticipacdo familiar referente a utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais nas camas néo
comparticipadas pelo ISS, é definida pela Instituicdo, especificada consoante a tipologia do quarto e grau de
dependéncia.

Em caso de alteragéo a tabela/precario em vigor a mesma serd comunicada ao utente ou seu responsavel com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

VAGAS NAO ABRANGIDAS POR ACORDO DE COOPERAGAO

1.000,00€ a 1.200,00€
QUARTOS DUPLOS Consoante o grau de dependéncia
QUARTOS INDIVIDUAIS 1.250,00€
QUARTO-HOTEL 5 50€/dia b)

a) Quarto disponivel para situagdes de emergéncia
b) Quarto com ocupagdo minima de 4 (quatro dias) e maxima de 60 (sessenta dias). Independentemente do
numero minimo de dias de utiliza¢&o, o valor minimo a cobrar sera sempre de 4 (quatro) dias (200,00€).

A Dire¢&o podera fixar outros valores (inferiores aos assinalados) ap6s ponderagéo e posterior deliberagdo em
fungdo da analise a efetivar caso a caso.
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...................................................................................................................................
(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

O s utente/  responsavel do  utente
........................................................................ da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (Lar de
Idosos) declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento,

nao tendo qualquer dlvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do utente/ responsavel)
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