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REGULAMENTO INTERNO

GRACA DE SAO FILIPE

INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL

CAPITULO I | DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1.* | AMBITO DE APLICACAO

A Graga de Sao Filipe é uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, sob a
forma de Associag@io de Solidariedade Social, com sede na freguesia de Sdo
Martinho do Bispo/Ribeira de Frades, no concelho de Coimbra, sob a inscri¢do n.°

1/80, desde 29 de agosto de 1980.

. A Graca de Sdo Filipe tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro distrital

de Seguranga Social de Coimbra, em 21 de dezembro de 1988, por forma a dar
resposta social de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas e que se rege pelas

seguintes normas:

NORMA 2.* | LEGISLACAO APLICAVEL

A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas - ERPI, é uma resposta social que consiste

no alojamento coletivo, de utilizagdo permanente, em que sejam desenvolvidas

atividades de apoio social e prestados certos cuidados de enfermagem e que se regem

pelo estipulado:

a).

b).

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 Institui¢des Particulares de

Solidariedade Social;

Portaria 196-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 — define os critérios,
regras e formas em que assenta 0 modelo especifico da cooperagdo estabelecida
entre o Instituto da Seguranga Social, I.P. (ISS, I. P) e as IPSS ou legalmente

equiparadas;
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¢). Portaria n® 67/2012, de 21 de margo, alterada pela Portaria n® 349/2023, de 13 de
novembro — Define as condi¢ées da organizag¢do, funcionamento e instalagdo a

que devem obedecer as Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas;

d). Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n® 126-
A/2021, de 31 de dezembro, terceira alteracdo — define o regime juridico de
instalagdo, funcionamento e fiscaliza¢do dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respectivo regime

contraordenacional;
€). Protocolo de Cooperagéo em vigor;
f). Circulares de Orientag¢do Técnica;
g). Circulares de Orientag8io Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
h). Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS

1). Pelo presente Regulamento Interno.

NORMA 3¢ | OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno visa:

a). Promover o respeito pelos direitos e deveres das partes interessadas;

b). Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da

resposta social.

NORMA 4° | OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

1. A ERPI ¢ um estabelecimento para alojamento colectivo, de utilizagdo temporaria
ou permanente, onde sdo desenvolvidas actividades de apoio social e prestagédo de

servigos adequados e ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias.
2. Constituem objectivos da ERPI:

a). Proporcionar cuidados permanentes e adequados & condigdo

biopsicossocial de cada pessoa;

NN



b).

d).

g).

h).

)X

k).

//57

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo e g
saudavel promovendo o autocuidado e a prestagdo de cuidados E

personalizados e humanizados;

Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar
e com pessoas de referéncia, bem como promover novas relagdes

interpessoais visando combater o isolamento;
Potenciar um ambiente seguro, confortdvel, acessivel e humanizado;
Potenciar a inclusdo social;

Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa
légica comunitaria, com respeito pela individualidade, interesses e

capacidades, bem como pela privacidade de cada pessoa;

Promover e enquadrar o envolvimento da comunidade no quotidiano da

ERPI, numa légica complementar ao plano de actividades da ERPI,

Promover a dignidade e oportunidades para a estimulagdo da memoria,
respeito pela histdria, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas

reminiscéncias e vontade conscientemente expressas;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e
seguranga € no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e

o contacto com novas tecnologias uteis;

Prevenir e despistar inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do autocuidado e da autoestima e
oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o

estado de satide e recomendagdes médicas de cada pessoa;



NORMA 5° | DESTINATARIOS

1. Séo destinatarios da Graga de Séo Filipe: - J

a).

b).

Pessoas com 65 anos ou mais que, por razdes familiares, de dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranca que ndo possam permanecer na sua

residéncia;

Pessoas adultas com idade inferior a 65 anos, em situa¢do de excegdo

devidamente justificada.

NORMA 6° | SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS

1. A Graga de Sdo Filipe proporciona a prestagéo dos seguintes cuidados e servicos:

a).
b).

2)-
h).

1

K).

D).

Alojamento, temporério ou definitivo;

Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as

prescri¢ées médicas;
Cuidados de higiene pessoal, conforto € imagem:;
Tratamento da roupa;
Higiene dos espagos;

Atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais
que visem contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os
residentes e também para a estimulagdo e manutengdo das suas

capacidades fisicas e psiquicas;

Apoio no desempenho das actividades de vida diaria;

Cuidados de saude € outros;

Preparacdo e administragdo de farmacos, conforme prescri¢do médica;

Atividades ambientais, sociais, de estimulagdo sensorial e cognitiva,

ajustadas ao perfil de cada pessoa, capacidades, expectativas e interesses;

Atividades de lazer e de convivio no exterior da Institui¢go, respeitando as

capacidades de cada residente;

Apoio psicossocial facilitador de bem-estar e equilibrio.



2. A Graga de Sédo Filipe permite e promove: g
a). A convivéncia social através do relacionamento entre os residentes e ’
destes com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a propria

comunidade, de acordo com os seus interesses e capacidades, promovendo,

sempre que possivel, a intergeracionalidade;

b). A participa¢do de familiares ou representante legal, no apoio ao residente
sempre que possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-

estar e equilibrio psicoafectivo do residente;

¢). A inclusdo social com recurso a estruturas comuns € a outras da
comunidade que promovam o bem-estar fisico, emocional e social dos

seus residentes.

3. A Instituigdo assegura, sempre que possivel, ainda outras atividades e servigos,

nomeadamente:

a). Servigo de transporte/acompanhamento a consultas ou exames ou ainda
para aquisicdo de bens e servicos quando os familiares ndo possam

acompanbhar;
b). Cuidados de medicina geral e fisioterapia;
¢). Servico de cabeleireiro e estética;
d). Cafetaria;
€). Assisténcia religiosa e espiritual;
f). Passeios e actividades;

g). Atividades de caracter desportivo de acordo com as capacidades e

interesses dos residentes;
h). Ateliers de jardinagem, estimulago cognitiva, costura e artes manuais;
1). Aquisicdo de medicamentos e artigos de protegdo e higiene pessoal;
J)- Equipamento de suporte sanitario (ex: sondas, soro, oxigénio, etc.);

k). Tratamento de roupa pessoal delicada que imponham limpeza a seco.
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Os servigos previstos no n° 3 poderdo ndo estar abrangidos pela comparticipagdo —Sb

familiar, podendo ser faturados mediante os custos.

NORMA 7* | INSTALACOES

1. A Graga de Sdo Filipe esta sediada em Bencanta, freguesia de Sdo Martinho do

Bispo e Ribeira de Frades, concelho e distrito de Coimbra e as suas instalacdes

sd0 compostas por:

a).
b).
c).
d).
e).
f).
g)-
h).

3)-
k).

1).

Quartos individuais e de casal, com casa de banho privativa;
Instala¢Ses sanitarias comuns;
Casas de banho assistidas;
Sala de refeigGes;

Saldo nobre;

Sala de café;

Diversas salas de estar;

Saldo multiusos;

Sala de atividade fisica;
Diversos espagos comuns;
Capela;

Cozinha;

. Economato;
. Lavandaria;
. Secretaria;
. Cabeleireiro;

. Vestiarios;

Sala de vigilantes;
Gabinete de Diregao;

Gabinete de Diregdo Técnica e Servigo Social;



u). Gabinete de Animadora;

i

v). Gabinete médico; ,.@

w). Gabinete de enfermagem;

x). Diversos espagos exteriores, jardins € zonas de lazer;

y). Arrumos e garagens.

2. Os quartos destinam-se ao descanso dos/as utentes e sdo de acesso restrito.

CAPITULO II | PROCESSO DE ADMISSAO DO RESIDENTE

NORMA 8 | CONDICOES DE ADMISSAO

1. S@o condi¢des de admissdo na Graga de Sao Filipe:

a).

b).

Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando excegdes que serdo

devidamente avaliadas;

Concordancia do/a candidato/a e/ou da familia com os principios, valores e

normas regulamentares da Instituigdo.

NORMA 9* | CRITERIOS DE ADMISSAO

1. Sdo critérios de priorizagdo na admissdo, por ordem decrescente:

a).
b).

Situagdo de vulnerabilidade econdmica e social;

Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condi¢Ses de prestagdo dos

cuidados necessarios;

Situagdo de risco de emergéncia social encaminhada por outra entidade;

. Situagdo de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social;

Ser familiar de outro residente da institui¢éo;

Ser natural ou residente no concelho de Coimbra e limitrofes.



. A prioridade de cada admiss@o sera encontrada pela conjugacdo de critérios de
ponderagdo. Em caso de empate entre dois ou mais candidatos, dar-se-a prioridade

aos socios da Graga de Sdo Filipe.
. A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admisséo da pessoa;

. Na aplicag@o dos critérios € no dmbito dos residentes abrangidos pelo Acordo de
Cooperacado, deve atender-se que a Graca de Sdo Filipe dard resposta prioritaria a
pessoas economicamente desfavorecidas, ainda que garantindo a sustentabilidade

da resposta social.

NORMA 10° | CANDIDATURA E INSCRICAO

. Para efeito de admissdo, o/a candidato/a devera preencher a ficha de candidatura

disponivel na secretaria da Instituigéo;

. Ap6s recegdo da mesma ficha, sera agendado um atendimento com a Diretora
Técnica que validard os dados da ficha de candidatura ou apoiard no seu
preenchimento. Nesse momento serd disponibilizada a informag@o sobre os
servi¢os € o funcionamento da ERPI, assim como sera recolhida informagéo que
permita aferir se o/a candidato/a cumpre efectivamente os critérios de admissédo e
de priorizagdo descritos no Regulamento. Sera igualmente possibilitada uma breve

visita as instalag¢Ges.

NORMA 11°| LISTA DE INSCRITOS E LISTA DE ESPERA

. Os/as candidatos/as que retinam as condi¢Ges de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir por inexisténcia de vaga, ficam registados na Lista de Inscritos,

ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss3o.

. Assim que a Diregdo Técnica possua toda a documentagdo necessaria, avaliara os

critérios de admissdo da candidatura, passando-a para a Lista de Espera.

. Quando surge uma vaga, a Dire¢do Técnica analisa a mesma e identifica o
candidato mais adequado, tendo em consideragdo os critérios de admissdo,

estabelecidos na norma 9.



4. A Lista de Espera ¢ actualizada sempre que existe a integracdo ou retirada de

candidatos, bem como através do contacto anual que se efetua de modo a

actualizar as informacdes, desde que a candidatura tenha mais de 12 meses.

5. A gestdo da Lista de Espera ¢ da responsabilidade da Dire¢éo Técnica.

NORMA 12* | ADMISSAO

1. E competente para decidir o processo de admisséo a Direg¢do Técnica.

2. Na existéncia de vaga, o/a candidato/a é contactado a fim de proceder a

atualizacdo da informac&o pessoal e envio de documentacio:

a).

b).

d).

Os dados necessarios que constam dos seguintes documentos pessoais do/a
candidato/a e do representante legal, quando necessario: Cartdo de
Cidaddo ou Bilhete de Identidade, Cartdo de Beneficidrio da Seguranca
Social, Cartdo de Contribuinte, Cartdo de Servigo Nacional de Satde ou de

Subsistema a que pertenca;

Boletim de vacinas, relatorio médico comprovativo da situagdo clinica
do/a candidato/a e indicacdo de dieta especifica, caso exista, plano de

vacinagdo atualizado, exames médicos e guia terapéutica;

Em caso de doenga cronica, declaragdo médica que ateste a mesma doenga

e despesa com medicagdo para esse efeito;

Comprovativos dos rendimentos do/a candidato/a (declaragdo anual de
pensdes ou, na auséncia desse documento, uma declara¢do comprovativa

da Seguranga Social);

Copia da declaragdio de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou, em
alternativa, certiddo de dispensa de apresentagdo de declara¢do de

rendimentos;

Em situagdes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenga judicial

que regule a representacdo legal do/a utente.

3. Em caso de duvida, a Graga de S&o Filipe reserva-se o direito de solicitar outros

documentos comprovativos.
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. Os documentos probatorios referidos no ponto 2 deverdo ser entregues na recegio,
em envelope fechado e devidamente identificado com o nome do/a candidato/a ou

enviados por correio eletrénico.

. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentac@o do processo de
inscrigdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado

o processo de obteng@o dos dados em falta.

. Serd marcada data para atendimento para a preparagdo da admissdo e data de
admissdo, definindo o valor da comparticipagdo mensal do/a utente e da familia,
assim como as modalidades de pagamento, especificados os pertences que devera

trazer entre outras informagdes relevantes.

. Apos a decisdo da admissdo, proceder-se-a a abertura de um processo individual
que tera como objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como

a defini¢do, programagfo € acompanhamento dos servigos prestados.
. No ato da admissdo:
a). E devido o pagamento do valor da primeira mensalidade;

b). Assinado o Contrato de Alojamento e Prestacdo de Servigos, Atividades e

Cuidados, termos de responsabilidade e declara¢des de consentimento;

c). Elaborada a lista de pertences do residente (ajudas técnicas, vestuario,

produtos de higiene, enxoval e mobiliario);

d). Entregue uma copia do Regulamento interno.

NORMA 13* | ACOLHIMENTO DE NOVOS RESIDENTES

1. O acolhimento de novos residentes rege-se pelas seguintes regras:

a). Definigdo dos servigos a prestar ao residente, apds avaliagdo das

necessidades;

b). Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos, assim como de

outros residentes;

c). Informag@o sobre as regras de funcionamento da resposta social, bem
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de

todos os intervenientes na presta¢do do servigo contidos no regulamento;
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d). Defini¢@o e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios a utilizar

na prestagd@o dos cuidados.

2. Aquando da admissdo, ¢ definido o Programa de Acolhimento Inicial, com

duragdo de 30 dias, monitorizado continuamente e avaliado no final do periodo.

3. O periodo de adaptag@o da pessoa ndo excede os 3 meses. Findo o mesmo periodo
e caso o residente ndo se integre, deve ser realizada uma avaliagdo, identificando
os fatores que determinaram a n#o integragdo e, se oportuno, procurar supera-los
promovendo alteragdes. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade a ambas

as partes de rescindir o Contrato.

4. No caso da nfo manuteng@o do Contrato de Prestagdo de Servigos, Atividades e

Cuidados, o residente ndo tem direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja

pagas.

NORMA 14° | PROCESSO INDIVIDUAL DO RESIDENTE
1. Do processo individual do residente consta:
a). Identificag@o do residente;
b). Data de admissdo;
c). Identificacdo do médico assistente;
d). Identificagio e contacto do/a representante legal ou dos familiares;

€). Avaliacdo social da pessoa, da qual consta a caracterizagdo social e

familiar e do contexto e histdria de vida;
f). Exemplar do Contrato e Prestagdo de Servigos, Atividades e Servigos;

g). Copia da sentenca que determine o acompanhante, no dmbito do regime do

maior acompanhado, quando aplicavel,
h). Plano individual de Cuidados (PIC);

1). Registo de periodos de auséncia da Institui¢do, assim como de ocorréncias

de situagdes anomalas;

J).- Cessag@o do Contrato de Alojamento e Prestag¢do de Servigos, Atividades e

Cuidados, com indicag¢éo da data e do motivo.
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2. O processo individual do utente é arquivado em local proprio e de fécil acesso a

equipa técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO III | RELACOES CONTRATUAIS

NORMA 15°| CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS

1. E celebrado por escrito um Contrato de Prestagio de Servigos, Atividades e
Cuidados com o residente e/ou familiares e, quando exista, com o/a representante
legal, do qual constam os direitos e obrigagdes das partes e a discrimina¢do dos
servigos, atividades e cuidados a prestar aos residentes que se encontram incluidos
na mensalidade, devendo o Contrato ser alterado em fung¢do da evolu¢do das

necessidades, servigcos ou comparticipa¢do familiar.
. O modelo do Contrato encontra-se afixado em local visivel.

. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que
os residentes e seus familiares e responsaveis devem manifestar integral adesdo
através da assinatura de um documento no qual referem ter tido conhecimento do

mesmo regulamento e aceitarem as normas previstas.

. Sempre que o residente ndo possa assinar o Contrato, por razdes fisicas ou
psiquicas, sera o familiar ou representante legal, como se assinasse em seu nome,

€ escrever-se o termo “A rogo de”.

. O Contrato devera ser assinado pela Diregdo da Instituigdo e por tantos elementos

familiares directamente envolvidos no processo.

. E entregue um exemplar do Contrato a cada Outorgante, sendo o do primeiro

arquivado no Processo Individual do residente.

. Sempre que surjam alteragOes de servicos, atualiza¢do da mensalidade, ou outros
aspetos tidos como convenientes, o mesmo devera ser objeto de mutuo

consentimento sob a forma de adenda.
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NORMA 16° | INCAPACIDADE DO RESIDENTE

. Quando o residente se encontrar numa situagdo de incapacidade, a Graga de S&o
Filipe deve informar a familia para organizar o processo de maior acompanhado

ou pessoa de referéncia sobre o regime de maior acompanhado.

. No caso de nfo existir familia ou pessoa de referéncia ou destes ndo procederem a
activagdo do processo, a Instituigdo diligenciara pela aplicacdo do regime de

maior acompanhado.

NORMA 17°| COMUNICACAO E ARTICULAGCAO COM A FAMILIA

. No dmbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo
expressa em contrario, as notificagdes e comunica¢des escritas far-se-do através
da utilizacdo de meios eletronicos, designadamente e-mail e mensagens escritas,
para o numero € enderego electronico indicados para o efeito, considerando-se

validas entre as partes.

. E da exclusiva responsabilidade do residente e/ou responsaveis a comunicagio de
quaisquer alteracdes aos elementos de identificagdo indicados, nomeadamente

morada e contactos.

. Os representantes legais ou familiares e residentes podem solicitar reunides com a
Direcio Técnica sempre que considerem necessario, sendo as mesmas agendadas

de acordo com a disponibilidade de ambas as partes.

CAPITULO IV | COMPARTICIPACOES

NORMA 18* | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

. A comparticipag@o familiar devida pela utilizagdo dos servigos e equipamentos €
determinada de forma proporcional per capita do residente, de acordo com a

Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho.
. O célculo do rendimento do residente (RC) é realizado de acordo com a seguinte

formula: RC = ———RAF“;\lIE D
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Sendo que: ,—E

RC: rendimento mensal do residente;
RAF: rendimento global do agregado familiar (anual ou anualizado);
D: despesas mensais fixas

N: Numero de elementos do agregado familiar

3. Para a ERPIL, o agregado familiar a considerar é apenas a pessoa destinataria da

resposta social.

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a).
b).

d).

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais: no
ambito do regime simplificado € 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; no dmbito do
regime de contabilidade organizada € considerado ou o lucro tributavel ou

dois IAS (Indexante de Apoio Sociais) por més, optando pelo maior;

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias,
as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensoes e

as pensoes de alimentos;

De presta¢des sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia, excetuando a Prestacdo Social de Inclusdo, que sera

considerada a 80%);

Bolsas de estudo e de formagdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e

conclusdo, até ao grau de Licenciatura);

Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia de uso do
prédio ou parte, servicos relacionados com essa cedéncia, diferengas
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida e o subarrendatario e a
paga pelo senhorio, cedéncia de uso, total ou parcial, de bens iméveis ¢ a
cedéncia de uso de partes comuns do prédio. Sempre que destes prédios

ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor patrimonial
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g2).

h).

tributario, deve ser considerado 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 aquisi¢go, reportado a 31 de dezembro do

ano relevante.

De capitais—rendimentos definidos do artigo 5.° do CIRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a
5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores mobilidrios do
utente ou de outro elemento do agregado familiar, & data de 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento, o montante

resultado da aplicaggo de 5%.

Outras fontes de rendimentos, exceto os apoios decretados para menores
pelo Tribunal, no dmbito das medidas de promog¢do em meio natural de

vida.

5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familia (RAF), consideram-se as seguintes despesas fixas:

a).

b).

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

O valor do imposto do IRS, presente na Nota de Liquida¢do do agregado
familiar;

O valor da renda de casa ou prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagéo

propria (constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos);

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da

zona de residéncia;

As despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado

em caso de doenga cronica.

6. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢), e d) da alinea anterior é

estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a

Remuneragdo Minima Mensal Garantida (RMMG); nos casos em que essa soma

seja inferior 8 RMMG, € considerado o valor real da despesa.
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7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar: ﬁ&
a). E feita através da apresentaciio do Modelo 3 de IRS e respectiva nota de /ED
liquidagdo. Em caso de auséncia destes documentos, € solicitado ao
agregado familiar declaragdo do Instituto de Seguranga Social com

indicacdo das prestacdes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade

Tributéria que comprove a situagéo IVA;

b). Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatoérios, a
Instituicdo define o valor maximo estabelecido pela lei e Protocolo de
Cooperagdo em vigor. Tabela que serd afixada anualmente depois de

validada pela direg@o.

8. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentacdo dos documentos

comprovativos.

NORMA 19° | COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizag@o dos servigos € determinada em
fun¢do da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado
familiar variavel entre 75% a 90% de acordo com o grau de dependéncia do

residente.

2. A comparticipagdo apurada nos termos do n° 1 desta norma, pode acrescer uma
comparticipagdo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes,
mediante outorga de acordo escrito € com emissdo do respectivo recibo, de forma

individualizada.

3. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade
econdémica dos descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os
rendimentos do agregado familiar e tendo em conta o niimero de elementos

chamados a responsabilidade de comparticipagdo.

4. Para negociac¢do do valor de comparticipag@o assumido pelos familiares sera tido
como referéncia o custo médio do residente de ERPI apurado no ano transato,
calculado em fungdo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano

anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagéo.
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5. No valor da comparticipagdo ndo se encontram incluidos o pagamento de fraldas,
resguardos, medicamentos ou consultas particulares ou ainda outras actividades i

ndo contempladas no presente Regulamento Interno.

NORMA 20° | RESIDENTES NAO ABRANGIDOS PELO ACORDO DE COOPERAGAO

1. Para os residentes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperacdo, € livre a defini¢do
do montante de comparticipagdo familiar, podendo ser revista anualmente e

afixada depois de validado pela Diregdo.

2. Nas situagdes de residentes ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagéo, € ja com
Contratos de Prestacéo de Servigos, Atividades e Cuidados, sera realizada uma

avaliagdo de rendimentos e aplicada a comparticipagio devida.

NORMA 21° | MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

1. Havera lugar a uma redugdo de 15% na comparticipagdo familiar quando existir
um periodo de auséncia devidamente justificado por 15 dias seguidos. A analise

da cada situag@o merecera o entendimento e decisdo da Dire¢do Técnica.

2. As comparticipagdes familiares serdo revistas no inicio de cada ano civil ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita € nas

opgdes de cuidados e servigos a prestar ou ainda grau de dependéncia do

residente.

3. Os familiares ou residentes deverdo informar a Instituigdo de quaisquer alteragdes
de rendimentos que possam interferir com a definigdo e revisdo da respetiva

comparticipacio.

NORMA 22* | PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade ¢ efetuado até ao décimo dia do més a que disser
respeito através de transferéncia bancaria para o IBAN da Graga de Sdo Filipe,

que sera entregue aquando da admissdo, ou numerario na secretaria da Institui¢io.

2. Sempre que o dia 10 nfo coincida com um dia util, o prazo estender-se-a até ao

dia util seguinte.
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3. Nas situagdes de ndo liquidacéio da fatura até ao dia 28 de cada més, podera ser £
estabelecida uma penalizagdo de 5% do valor da comparticipagdo mensal, a

faturar no més seguinte.

4. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a sessenta dias sera motivo

de exclusdo da resposta social.

5. O pagamento de outras atividades ou servigos ndo contratualizados € efetuado

com a mensalidade do més seguinte.

CAPITULO V | REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 23* | HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

I. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas funciona todos os dias do ano e 24

horas por dia.
2. Os diferentes setores de trabalho distinguem-se pelos horarios seguintes:

a). Diregdo Técnica: 10h-13h/14h-18h (de segunda a sexta-feira, exceto

feriados)
b). Servico Social: 9h-13h/14h-17h (de segunda a sexta-feira, exceto feriados)

¢). Servigos Administrativos para Atendimento: 10h-12h/14h-16h (de segunda

a sexta-feira, exceto feriados)

NORMA 24" | FALTAS OU SITUACOES DE EMERGENCIA

1. Todas as auséncias devem ser comunicadas a Institui¢do com antecedéncia,

quando previsivel e no imediato em todas as outras situagdes.

2. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o

cancelamento da respetiva inscri¢go.

3. Consideram-se faltas devidamente justificadas o internamento hospitalar e outras

que sejam acordadas com a Dire¢do Técnica.
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NORMA 25° | VISITAS

. Néo sendo obrigatorio, ¢ recomendado que as visitas de familiares e amigos dos
residentes da ERPI sejam agendadas previamente, no sentido de permitir a equipa

a melhor gestdo dos horarios, rotinas e atividades de cada residente.

. Qualquer visita sem agendamento prévio esta sujeita ao periodo de espera
necessario para que o residente seja preparado para a mesma (p.c: término de
banho ou higiene pessoal), sem que outros sejam penalizados nas suas proprias

rotinas e atividades.

. E soberano para decidir a aceitagdo da visita o residente, desde que ainda possua

autonomia para tal.

. As visitas podem ocorrer todos os dias do ano, salvo exce¢des que possam surgir
e devidamente comunicadas aos familiares e residentes pela Direcdo Técnica,

entre as 10h e as 12h e as 14h e as 17h30.

. As visitas podem decorrer nas diversas salas de estar da ERPI, cafetaria, rece¢@o
ou jardim, ficando as visitas nos quartos sob avaliagdo e decisdo da Diregdo

Técnica.

. Néo esta autorizada a permanéncia de pessoas estranhas ao servigo em quartos,

refeitorio ou corredores.

. Apesar de ndo ser proibida a oferta de bens alimentares aos residentes, solicita-se
que seja dado a conhecer a equipa por forma a gerir internamente de acordo com a

situacdo clinica do residente.
. Nio ¢ permitida a entrada de bebidas alcodlicas nem de tabaco.

. A entrega de roupa aos residentes deve ser feita & Encarregada de Servigos Gerais
de forma a garantir que a mesma esteja marcada com o nimero de residente ¢

registada internamente.

10. Nao estdo autorizadas fotografias ou outros registos video ou audio dos

trabalhadores da Graga de So Filipe.
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NORMA 26° | SAIDAS

. A Institui¢do incentiva a saida de utentes com familiares que tenham capacidade

para tal, mediante comunicacdo na rece¢ao.

. Caso a saida seja para mais do que um dia, devera ser assinado um termo de
responsabilidade disponivel na secretaria, com data de regresso e contacto da

pessoa responsavel.

. A Graga de Sdo Filipe organiza saidas no ambito de atividades ocupacionais,
sociais, culturais e de lazer, ficando expressamente autorizada a saida dos

residentes com acompanhamento de trabalhadores da Instituicgo.

. A familia ou responsavel pelo residente devera comunicar a Direg¢éo Técnica, por
escrito, sempre que considerem que o residente ndo retine condi¢Ses para sair

livremente da ERPL.

Os residentes que estejam sob tratamento ou vigilancia clinica sé deverdo sair

com consentimento médico.

NORMA 27" | ANIVERSARIOS

. A Graga de Sao Filipe comemora os aniversarios de todos os residentes no final e

cada més.

CAPITULO VI | PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
NORMA 28° | ALOJAMENTO

. O alojamento na Graga de S&o Filipe ¢ efetuado em quartos individuais ou quartos

de casal.

. No caso de um quarto de casal, sempre que se verificar o falecimento de um dos

cOnjuges, podera ser proposto a alteragdo para quarto individual.

. Aquando da admissdo, o residente devera mobilar o seu quarto com os seus
pertences e mobiliario, sendo permitida a coloca¢do de quadros, poltronas e
objetos que personalizem o quarto, devendo ser realizado um inventario em

documento proprio para o efeito.
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. No caso de haver saida do residente ou em situa¢Ses de falecimento, a mobilia e
os pertences deverdio ser retirados pelos familiares, de acordo com o inventario

existente, no prazo de 20 dias.

. Reserva-se a Instituigdo a atribuigdo dos pertences que ndo sejam retirados no

prazo estipulado.

. E proibida a utilizagdo de velas, cobertores eléctricos ou outros objectos que

possam causar o risco de incéndio.

. As camas e a arrumagao do quarto podem ser feitas pelo residente, caso este ainda

possua a capacidade de o fazer.

NORMA 29° | ALIMENTACAO

. O servigo de alimentag¢@o consiste no fornecimento de pequeno-almogo, reforco

da manha, almogo, lanche, jantar e ceia nos seguintes horarios:

a). Pequeno-almogo: 8h/Sh
b). Refor¢o da manha: 10h
¢). Almocgo: 12h30

d). Lanche: 16h

e). Jantar: 15h

f). Ceia: 22h

. A ementa semanal ¢ afixada num local visivel e adequado, elaborada com os

cuidados nutricionais e adaptadas aos utentes de ERPI.

. As dietas sdo de cumprimento obrigatdrio, logo que prescritas pelo médico e, em
situagdes em que seja necessaria a aquisigdo de produtos especificos para uso

exclusivo de um residente, poderdo originar encargos a suportar pelo mesmo.

. As refeigoes sdo servidas na sala de refeigdoes da Graga de Sdo Filipe, exeto para
os residentes que estejam impossibilitados, por questdes de saude, de se

deslocarem até 14. Essa gestdo € feita pela Diregéo Técnica.

. Os residentes com restrigdes alimentares ndo deverdo adquirir ou aceitar das

visitas alimentos sem o consentimento e avaliagdo da equipa técnica.
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NORMA 30° | CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL, DE CONFORTO E IMAGEM

. Os residentes realizam a higiene pessoal diariamente, de forma auténoma, ou com
ajuda parcial ou total, dependendo de cada situagdo, prevista em Plano Individual

de Cuidados (PIC).

. A encomenda de pensos, fraldas de incontinéncia, resguardos ou outros produtos
de higiene pessoal e intima € da responsabilidade dos familiares ou responsaveis,
havendo, no entanto, a possibilidade de ser a Instituigdo a tratar, havendo

faturagdo dos mesmos a familia ou residente.

NORMA 31° | TRATAMENTO DE ROUPA
. O tratamento de roupas € realizado na Lavandaria da ERPI.

. Toda a roupa deverd ser marcada pela familia, aquando a admissdo, com o

nimero de quarto atribuido e comunicado pela Diregdo Técnica.

. As pegas que venham apos a admissdo, deverdo igualmente chegar identificadas

pela familia, e ser entregues na recegéo.

. As roupas consideradas s@o de uso pessoal, de banho e de cama, de uso exclusivo

do residente.

. O tratamento de roupa que exija técnica de limpeza especial devera ser assegurado

por um familiar ou pelo residente, de forma externa.

. A Institui¢do ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou perdas que possam

ocorrer, nomeadamente pela perda da etiqueta com numerag@o da roupa.

NORMA 327 | HIGIENE DOS ESPACOS

. A higienizacdo dos espagos € realizada diariamente, segundo o estipulado nos

Planos de Trabalho e Planos de Higienizagio.

. Para que a ERPI se apresente limpa e arrumada, ¢ exigido aos residentes e
visitantes a méaxima colabora¢do no sentido de se manter o desejado asseio e

arrumagcao.
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NORMA 33* | PLANO INDIVIDUAL DE CUIDADOS

1. O plano Individual de cuidados (PIC) é um instrumento de planeamento,
monitoriza¢do e avaliacdo das necessidades, potencialidades e expectativas da
pessoa, assim como do percurso de vida, que integra, de entre outra informagéo

relevante, os cuidados, servigos e atividades a desenvolver.

2. O PIC 4 acompanhado por um diagndstico das necessidades pessoais, familiares e

sociais por forma a garantir os servigos, cuidados e atividades adequados.

3. O PIC € monitorizado, acompanhado e avaliado de forma continua.

NORMA 34" | ATIVIDADES DE ANIMACAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E

OCUPACIONAIS

1. Existe um Plano Anual de Atividades obrigatoriamente afixado nas instala¢des da

Graga de Sdo Filipe.

2. Semanalmente € afixada a planificacdo de atividades (a sexta-feira), para a

semana seguinte.

3. As atividades diferem entre ludico, recreativas, de motricidade, estimulac¢do
sensorial e cognitiva, ocupacionais, de lazer ou ambientais, com ajustamentos
necessarios tendo em consideragdo cada pessoa na sua individualidade, visando
contribuir para um clima de integracdo, relacionamento saudavel e para a

manutencdo e estimulacéo das capacidades fisicas e psiquicas.

4. A participagdo em passeios € determinada pela equipa técnica, em funcdo das
caracteristicas a saida, do interesse de cada pessoa e do seu estado de autonomia ¢
de saude, de forma a garantir a seguran¢a, conforto e o bem-estar de todos os

participantes.

5. Os passeios poderdo ser gratuitos ou com algum tipo de comparticipagdo do
residente ou familiar, devendo, nesse caso, serem informados com a devida

antecedéncia.

6. A autorizagdo dos familiares ou responsaveis para a participagdo em passeios
sempre que o/a utente ja ndo possua capacidade de decisdo e/ou quando o mesmo

tenho custos associados.
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. Em todas as atividades e passeios, os residentes estdo devidamente ;

acompanhados.

NORMA 35° | APOIO NO DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DE VIDA DIARIA

. A ERPI procura proporcionar conforto e bem-estar, manter e, se possivel,
melhorar a funcionalidade da pessoa com dependéncia e promover a autonomia,

sempre com respeito pela privacidade de cada pessoa.

. O tipo de apoio e as atividades e servigos estdo descritos no Plano Individual de
Cuidados, que deve ser reavaliado semestralmente e sempre que se considere

necessario.

NORMA 36 | CUIDADOS DE ENFERMAGEM

. A ERPI Graga de Séo Filipe dispde de cuidados de enfermagem entre as 8h e as

20h, todos os dias do ano.

. Compete a equipa de enfermagem colaborar com os médicos, familias e
Ajudantes de Agfo Direta na promocdo da saude fisica e mental dos residentes,
executar os atos de enfermagem necessarios, orientar a equipa de Ajudantes nas
tarefas diarias de apoio a cada pessoa, promover a assisténcia medicamentosa,
assistir as consultas médicas, manter atualizado o processo clinico do residente e

colaborar com a formagéo continua do pessoal.

. O contacto telefonico por parte dos familiares a equipa de enfermagem, por forma
a apurar informacdo dos residentes, devera realizar-se através do contacto fixo da

Instituigdo.

. A aquisi¢do da medicacdo é da responsabilidade da ERPI, de acordo com as
prescricdes da equipa médica interna ou de outros clinicos, sendo os custos
imputados a cada utente. A familia pode, por outro lado, trazer a medicac¢éo, com
comprovativo da toma e prescrigdo, para que a equipa de enfermagem possa

préparar a mesma.
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NORMA 37* | SERVICO DE TRANSPORTE !
1. No caso do residente ou familia solicitar & Graga de S&@o Filipe transporte ao
exterior para consultas, terapias, exames ou outros, 0 mesmo podera ser realizado,

de acordo com a disponibilidade da Instituicdo

2. Os pedidos deverdo ser comunicados com a devida antecedéncia junto da

Secretaria.

3. No melhor interesse dos residentes e promovendo a total informagfo da familia e
o seu poder de decisdo relativamente as questdes de saude, o acompanhamento a
consultas ou exames/terapias no exterior, ¢ da responsabilidade da familia ou
pessoa responsavel. Na impossibilidade desse acompanhamento por parte da
familia e na eventualidade da Instituigdo reunir condigdes para substituir
pontualmente a familia nesta funcfio, a Instituigdo deverd ser informada com

antecedéncia das marcagdes e verificar a sua disponibilidade.

4. Nos casos de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude publica (hospital), sendo a

pessoa de contacto de imediato informada para acompanhamento do residente.

NORMA 38° | SERVICOS DE ESTETICA E CABELEIREIRO

1. O servigo de cabeleireiro e estética € realizado por um profissional externo a

Instituicdo, sendo o seu custo da responsabilidade do residente.

2. O atendimento € realizado por marcagdo, junto a secretaria.

NORMA 39* | GESTAO DOS BENS DO RESIDENTE

1. Nao ¢ aconselhada a utilizagdo diaria de bens de valor ou o porte de quantias de

dinheiro que néo sejam necessarias para o quotidiano.

2. Os valores de que os residentes sejam portadores sdo da sua exclusiva

responsabilidade.

3. No caso de o residente ser considerado clinicamente incapaz de gerir os seus bens
e ndo existam familiares ou responsaveis, a Instituico podera assumir a gestdo até

a nomeag¢do de um/a acompanhante.

25



4. Os residentes possuem uma conta corrente na qual sdo registados todos os

movimentos efectuados, designadamente todos os montantes recebidos e/ou

entregues a Instituigao.

5. No caso de saida ou falecimento de um residente, os bens serdo entregues ao
mesmo ou familiares de referéncia, sendo da responsabilidade dos mesmos a sua

recolha e transporte.

NORMA 40° | FUNERAL

1. As despesas e decisdes com o funeral de um residente sdo da responsabilidade dos

familiares/herdeiros e/ou responsavel.

CAPITULO VII | RECURSOS
NORMA 41° | DIREGAO TECNICA

A Diregdo Técnica da Graga de S@o Filipe compete a um/a Técnico/a Superior cujo
nome se encontra afixado em local visivel € a quem cabe a responsabilidade de

coordenar o servigo sendo responsavel pelo funcionamento geral da Institui¢do.

NORMA 42* | PESSOAL

O quadro de pessoal afeto a Institui¢do encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos definido de acordo com a legislagdo em

vigor.

CAPITULO VIII | DIREITOS E DEVERES
NORMA 43° | DIREITOS E DEVERES DAS PESSOAS RESIDENTES
1. Séo direitos da pessoa residente na Graga de S&o Filipe:
a). Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;

b). Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;
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d).

g).

h).

3

Ser informado sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servigos,

actividades e cuidados que lhe sdo prestados, na medida das suas
capacidades, bem como de qualquer alteragdo aos mesmos e sobre todas as

decisdes em que € parte interessada.

Participar na avaliacdo diagndstica, na elaboragdo do plano individual de
cuidados, potenciando a adaptagdo dos servicos, atividades e cuidados as

suas necessidades, capacidades, expectativas e preferéncias;

Ver respeitados os seus interesses individuais, crengas, culturas e as suas

necessidades e expectativas face aos servi¢os e cuidados que ira beneficiar;
Ser tratado com urbanidade, respeito, com correcdo e compreensao;

Ser informado sobre os seus direitos e deveres inerentes ao exercicio da

sua cidadania e participagdo social;
Receber visitas de acordo com o Regulamento Interno;
A protecdo dos seus dados pessoais, de acordo com o RGPD;

Apresentar reclamagdes e sugestdes a Dire¢do Técnica relativamente ao

funcionamento.

2. Sao deveres da pessoa residente em ERPI:

a).
b).
).
d).

g).

Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades;
Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes;
Cumprir o Regulamento Interno;

Participar, na medida das suas capacidades, na defini¢do do Plano
Individual de Cuidados, e nos processos de avaliagdo da satisfagdo dos

servicos prestados;
Zelar pela boa conservagdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito e

tolerancia.

Pagar pontualmente a comparticipagdo familiar mensal, nos montantes

acordados.

27



NORMA 44" | DIREITOS E DEVERES DOS FAMILIARES E PESSOAS DE REFERENCIA

5
1. O responsavel é a pessoa (familiar ou ndo) que assume os Direitos e Deveres

titulados pelo residente, ou por conta propria, e que se relaciona com a Instituig&o.

2. Para efeitos da relag@o contratual, a Graga de S@o Filipe relaciona-se somente com
o/a responsavel, prestando em exclusivo quaisquer informag¢bes ou

esclarecimentos pertinentes relativos ao residente.
3. Sao direitos dos familiares e pessoas de referéncia:
a). Participar nas atividades da ERPI,

b). Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboragdo, celebragio e
implementacdo do plano individual de cuidados do residente, caso este o

deseje;

c). Ter acesso a informagdo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao

residente, com a devida autorizagéo do proprio;

d). Visitar o residente, exeto se este o recusar ou se houver algum

impedimento legal.
4. Sdo deveres dos familiares e pessoas de referéncia:
a). Cumprir o Regulamento Interno;
b). Fazer-se anunciar na rece¢io antes de entrar nas instalaces da Graca de
Séo Filipe;
c). Colaborar com a equipa da ERPI;
d). Respeitar a privacidade e intimidade dos residentes;

€). Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito e

tolerancia;

f). Pagar pontualmente a comparticipacdo familiar mensal, nos montantes
acordados, quando forem contratualmente responsaveis pelo respectivo

pagamento;
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NORMA 45° | DIREITOS E DEVERES DA ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA IDOSOS

1. S&o direitos da Graga de S&o Filipe:

a).

b).

d.

g).

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

atuac@o e a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da

comparticipagdo financeira e do apoio técnico;

Receber atempadamente o pagamento da mensalidade e eventuais despesas

acrescidas, de acordo com o contrato previamente estabelecido.

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios & comprovagdo da
veracidade das declara¢des prestadas pelo residente e/ou familiares,

quando se justifique;

Tomar conhecimento de quaisquer problemas com os residentes, de forma

a implementar as medidas necessarias;
Fazer cumprir o Contrato assinado e o Regulamento Interno;

Suspender ou cessar o Contrato sempre que os/as utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento e

que condicionem a eficaz prestagdo de servigos.

2. Sao deveres da Institui¢do:

a).

b).

c).

d).

Respeitar a individualidade dos residentes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada um;

Criar e manter as condi¢Ges necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social,

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a
qualidade global da resposta social;

Colaborar com os servigos da Seguranc¢a Social, assim como com a rede de
parcerias adequadas ao desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes do Contrato celebrado entre a Graca de Sdo
Filipe e o residente;

Manter os processos dos residentes atualizados;
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).

Fornecer informacgfo relevante dos residentes aos seus familiares e ser é’r(g

transparente nas relagdes e processos que dizem respeito aos supracitados,

garantindo a confidencialidade dos dados e informagdes de terceiros.
h). Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos residentes;

). Dispor de livro de reclamagdes.

CAPITULO IX| CESSACAO DE SERVICOS
NORMA 46° | CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS
1. O Contrato de Prestacdo de Servigos, Atividades e Cuidados podera cessar por:

a). Acordo das partes ou ndo renovagdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e

indicar a data a partir da qual vigorara;

b). Caducidade (falecimento do residente, impossibilidade superveniente e
absoluta de prestagdo dos servigos, dissolugdo da Institui¢do ou auséncia

da ERPI por um periodo superior a 30 dias sem motivo justificado);
c). Revogacdo por uma das partes por justa causa;
d). Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;
e). Inadaptacdo do residente.

2. No caso do residente ou responsavel pretender cessar o contrato, terdo de

comunicar por escrito a sua decisdo a Institui¢do com 30 dias de antecedéncia.

3. A ndo comunicagdo no prazo estipulado implicara o pagamento da

comparticipagdo mensal correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Em situagdo de caducidade por motivo de falecimento, o ponto anterior ndo se
aplica, tendo de ser pago o valor da comparticipagdo mensal, sem direito a

reembolso.
5. Considera-se justa causa:

a). Quebra de confianga;
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b). Existéncia de dividas a Instituigdo, designadamente duas ou mais
mensalidades e respetivas despesas ndo liquidadas e/ou a recusa ou

incumprimento de um plano de regularizagio de dividas;
¢). Desrespeito pelas regras da Graga de Séo Filipe;

d). Incumprimento das responsabilidades assumidas aquando da assinatura do

Contrato de prestacdo de servigos.

6. A rescisdo do Contrato por justa causa implica a saida do residente das instalagdes

da ERPI no prazo méaximo de 15 dias, sendo da sua conta, familiar ou do seu
responsavel todas as despesas e diligéncias necessarias independentemente do

subsequente procedimento judicial de cobranga.

CAPITULO X | DISPOSICOES FINAIS
NORMA 47° | RECLAMACOES, SUGESTOES, ELOGIOS E DENUNCIAS

. Nos termos da legislagdo em vigor, a Gragca de Sdo Filipe possui Livro de
Reclamagdes, que podera ser solicitado na rece¢do, ou ao funciondrio responsavel,
assim como o Livro de Reclamagdes Eletronico, disponivel em

www.livroreclamacoes.pt

. A gestio do Livro de Reclamages é da Responsabilidade da Dire¢fo Técnica.

. Os elogios podem ser registados em Livro proprio para o efeito ou no site

Institucional.

. Nio obstante o disposto nos nimeros anteriores, as reclamagdes e elogios podem
ser diretamente apresentadas a Dire¢do Técnica presencialmente ou por escrito,

numa légica de melhoria continua.

. De acordo com os principios da transparéncia e boas praticas e no seguimento da
Lei n° 93/2021 de 20 de dezembro, a Graga de Sdo Filipe criou um Canal de
Denuncias, como um meio seguro que pode ser utilizado para comunicar qualquer

infragdo cometida, através da caixa de sugestdes ou email da Dire¢do Técnica.
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NORMA 48 | RESOLUGCAO DE LITiGIO

1. De acordo com a Lei n® 144/2015, a Instituigdo ndo esta vinculada por nenhuma

entidade de resolugdo alternativa de litigio (RAL), por adesdo ou imposi¢do legal.

2. Em caso de resolugdo de litigios por via judicial, designa-se como competente o

Tribunal de Coimbra.

NORMA 49° | LIVRO DE OCORRENCIAS
A Instituicdo dispde de Registo de Ocorréncias que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam relacionadas com os residentes ou com o

funcionamento da resposta social.

NORMA 50° | SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA

A Graga de Sdo Filipe procede a recolha e gravaggo de imagens, até 30 dias, através de
um sistema de videovigilancia nas partes comuns das instala¢3es, as quais poderdo ser
divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um direito num processo judicial, ao

abrigo da legislacdo em vigor.

NORMA 51° | ALTERACOES AO REGULAMENTO

1. O presente Regulamento Interno sera revisto sempre que se verifiquem alteragGes
no funcionamento da ERPI, resultantes da avalia¢do geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo a sua melhoria ou que se verifiquem publicadas alteragdes na

legislagdo em vigor.

2. Quaisquer alteragdes ao Regulamento serdo comunicadas aos residentes e/ou
responsavel, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do Contrato a que estes assiste, em

caso de discordéncia dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteragdes sero comunicadas ao Instituto de Seguranga Social, I.P.
Centro Distrital de Coimbra, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente

a data da sua entrada em vigor.
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4. Sera entregue um exemplar do Regulamento Interno aos residentes ou seus

representantes no ato de admissdo e sempre que existam alteragdes ao mesmo

Regulamento.

5. Deve ainda o Regulamento Interno da Institui¢do ser cessivel ao trabalhador da

ERPI, residentes e familiares.

NORMA 52° | INTEGRACAO DE LACUNAS E OMISSOES

No caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo,

tendo em consideragao a legislagdo em vigor.

NORMA 53° | REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos fazem parte da documentagio legalmente exigida
pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagdo

disponivel para consulta na secretaria da Instituiciio.

2. O seu tratamento € feito apenas enquanto se mantém o vinculo 2 Institui¢do ou for

legalmente exigido, sendo fornecido a terceiros no estrito cumprimento das

prescrigdes legais;

3. Os dados sdo tratados sob a orientagdo da pessoa responsavel pela protegdo de
dados (DPO) / Diretora Técnica e pelos profissionais que tratam apenas dos dados
relativos ao grupo de residentes que acompanham, estando relativamente aos

mesmos obrigados ao dever de confidencialidade.

4. O residente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento dos
dados o acesso aos dados pessoais que the digam respeito, bem como a sua
retificagdo ou o seu apagamento, e a limitagio do tratamento no que disser
respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do

direito a porta:bilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento

especifico para o exercicio desse direito.

5. O residente dispde do direito de apresentar reclamagio 4 Comissdo Nacional de

Protegdo de Dados, na qualidade de autoridade de controlo.
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6. A politica de Protegdo de Dados encontra-se disponivel para consulta na recegio

da Instituigéo.

NORMA 54* | APROVACAO, EDICAO E OMISSOES

E da responsabilidade da Direcdo da Graga de Sdo Filipe proceder & edi¢do e revisdo do

presente documento, de modo a garantir a sua adequagdo a missdo e objetivos da ERPI.

Aprovado por unanimidade pela Assembleia Geral realizada a 10 de janeiro de 2026,

entrando em vigor 30 dias apds esta data.

FIM

A Direcdo

patl s

Llose Myt £ e
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