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Regulamento Interno da Estrutura Residencial para Pessoas ldasas

Capitulo | @;; /

NATUREZA E OBIETIVOS

Artigo 12
Caraterizacdo e Localizagio

A Anima Una - Associacio de Apolo Social é uma Instituicio Particular de Solidariedade Social, constituida em
17/07/2007, com estatutos registados na Diregac Geral de Agdo Social em 20/07/2007 sob o n® 77/2007 lolhas
171 e 171 verso, no livro 11, e com sede na Avenida Alfredo Barros, n2 220 — Semindrio do Fraido, 4715-350
Unido de Freguesias de Nogueira, Frailo e Lamac3es, no Concelho de Braga, telefone: 253 689 590, e-mail:
animauna.ipss@gmail com, contribuinte: 508 193 591.

A Anima Una tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de Braga.

Artigo 22
Legislac3o aplicavel

Considera-se ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS (ERPI) o estabelecimento para alojamento
coletivo, de utilizacdo tempordria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoic social e
prestagdo de cuidados adequados e ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas familias, e que se rege
pelo estipulado no:

1} Decreto—Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lein.2 76/2015, de 28 de julho - Aprova
e altera o Estatuto das IPSS;

2) Portaria n,2 67/2012, de 21 de marco, alterada e republicada pela Portaria n2 349/2023, de 13 de
novembro, que foi objeto da Declaracdo de Retificacio n® 1/2024, de 12/01 - Define as condicbes de
organizacdo, funcionamenlo e instalag3o a que devem obedecer as estruturas residenciais para pessoas
idosas;

3) Decreto — Lei n.? 33/2014, de 4 de margo, que procede & segunda alteracdo e republica o Decreto-Lei
n.2 64/2007, de 14 de margo - Define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizacio dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

4) Portaria n.® 196-A/2015, de 1 de julho, com as alteragfes previstas nas Portarias n.2 296/2016, de 28
de novembro, e n.2 218 - D/ 2019, de 15 de julho - Regulamenta as comparticipagdes familiares;

5) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

6) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperacgio;

7) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 32
Caraterizacdo da resposta social

1—A Anima Una é uma estrutura residencial para pessoas idosas (ERPI) para alojamento coletivo, de utilizacio
tempordria ou permanente, em que sdo desenvolvidas atividades de apoio social e prestacdo de cuidados
adequados e ajustados as necessidades das pessoas idosas e suas lamilias, nomeadamente, fornecimento de
alimentagdo, cuidados de sadade, higlene e conforto, e que expressem livremente a sua vontade em serem
admitidas.
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2 —Em situagdo de incapacidade na expressio livre dessa vontade, o pedido de admiss3o devera ser formulado
por um parente gue assuma a responsabilidade pelo internamento.

3 — Com 0§ seus servicos prestados e atividades desenvolvidas, a Anima Una pretende contribuir para a
estabilizacdo e retardamento dos fatores associados ao processo de envelhecimento.

Artigo 42
Finalidade do regulamento interno

1-0 presente regulamento tem como finalidade definir as regras e us principios especificos de funcionamento
da Anima Una, & contém, designadamente:

a) Condigbes, critérios, procedimentos de admissdo e de gestdo das listas de espera;

b} Direitos e deveres da estrutura residencial e do residente ou representante legal ou familiares;

c) Horirio das visitas;

d] Critérios de determinagdo das comparticipagdes familiares, guando aplicdvel.

e) Procedimentos sobre as meios de suprimento de consentimento no caso de residentes em situagdo de

incapacidade, no ambito do regime do maior acompanhado;
fl Pratocolos de sinalizagdo e atuacdo em emergéncia, risco de maus-tratos e negligéncia,

2 - Um exemplar do regulamento interno serd entregue ao residente, familiar ou representante legal no ato de
celebracdo do contrato de prestagao de servigos.

3 - O regulamento interno estd acessivel, na rececdo, aos trabalhadores da ERPI, residentes e familiares.

4 - Qualquer alteragdo ao regulamento interno serd comunicada ao Instituto de Seguranca Social, I. P., até
30 dias prévios a sua enlrada em vigor.

Artigo 52
Objetivos Gerais

1 - O objetivo primordial da Anima Una & a contribuicdo para a promogdo da sadde e bem-estar da populacio
idosa, proveniente da Provincia Portuguesa da Congregacio do Espirito Santo, pessoa coletiva religiosa de
ambito nacional, propulsora e ponto de referéncia desta Associacdo, e da populacio idosa pertencente 4
comunidade em que esta inserida, particularmente dos mais pobres, mediante a prestacio de cuidados de saide
e de servigos de apoio social,

2 - Para a realizacao dos seus objetivos, a Associagio propde-se criar e manter as respostas sociais de Estrutura
Residencial Para Pessoas Idosas, Centro de Dia e Apoio Domicilidrio.

3 - Constituem objetivos da estrutura residencial, designadamente, os seguintes:

a) Proporcionar cuidados permanentes e adequados & condi¢3o biopsicossocial das pessoas idosas;

b) Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ative e sauddvel promovendo o
autocuidado e a prestagio de cuidados personalizados e humanizados;

£} Criar condicBes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar e com pessoas de referéncia,
bem como promover novas relagoes interpessoais visando combater o isolamento;

d) Potenciar a inclus3o social;

e} Polenciar um ambiente seguro, confortavel, acessivel e humanizado;
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f) Promover estratégias de desenvolvimento da vivéncia em comum, numa légica comunitaria, com o ‘%
respeito pela individualidade, interesses e capacidade, bem como pela privacidade de cada pessoa e/ou /
familia;

gl Promovereenguadrar o envolvimento da comunidade no dia-a-dia da ERPI, numa 16gica complementar
ao plano de atividades da ERPI;

h) Fomentar as relagbes sociais, a convivéncia, a entreajuda e o espirito de comunidade;

i} Proporcionar acolhimento transitdrio e temporario, no dmbito do regime de descanso do cuidador e das
altas hospitalares.

Artigo 62
Objetivos especificos

A ERPI, na sua atuacdo, tem como principais objetivos:
1} Cooperar com as familias e com a Provincia Portuguesa da Congregagdo do Espirito Santo, na vivéncia
dos idosos;
2} Oferecer aos idosos um espaco de vida socialmente organizada e adaptada as suas idades, para que
possam viver de acordo com a sua personalidade e a sua relacio social;
3) Prestar aos idosos os cuidados de que carecem;
4) Contribuir para a estabiliza¢3o e o retardamento do processo de envelhecimento.

Capitulo Il

Artigo 72
Principios de atuagdo

A Anima Una rege-se pelos seguintes principios de atuagao:

1) Qualidade, eficiéncia, humanizacio e respeito pela individualidade;

2} Interdisciplinaridade;

3) Awaliagdo integral das necessidades, potencialidades e interesses do residente;

4) Promog3o e manutengdo da funcionalidade, da independ@&ncia e autonomia do residente;

5) Participacao e corresponsabilizagdo do residente ou do representante legal e dos familiares ou de
pessoas de referéncia conforme vontade do residente, na elaboragdo do plano individual de cuidados,

6) Promocio da gualidade de vida;

7) Manutengdo dos direitos, liberdades e garantias dos residentes;

8) Garantia do direito de autodeterminagdo dos residentes, salvaguardando o respeito da organizacio
interna da ERPI e o direito de escolha dos restantes residentes:

9) Respeito pela privacidade & pela reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem como das
diferencas, religiosas, étnicas, politicas e culturais.

Artigo 8.2
Destinatarios

1- A Anima Una destina-se a habitagio de pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isclamento, soliddo ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia,

2 - A Anima Una pode, também, destinar-se & pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situacdes de
exce¢do devidamente justificadas.
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3 - A Anima Una destina-se, ainda, a proporcionar alojamento em situaces pontuais, decorrentes da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador,

Capitulo 11l
PROCESS0 DE ADMISSAC0 E MENSALIDADES

Artigo 92
Condigbes de Admissdo

A Anima Una admite residentes que, cumulativamente, observem as seguintes condicdes;

1) Inscricdo prévia nos servicos administrativos;

2} Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais, a considerar individualmente, apos
estudo pela equipa técnica da Instituicdo e devidamente aprovado pela Direcda;

3) Manifeste vontade em ser admitido ou, em caso de impossibilidade do praprio, seja o seu responsavel
a manifesta-la;

4} Concordéncia do residente e das farmilias com os principios, os valores e as normas regulamentares da
Instituigdo.

Artigo 102
Pedido de Admiss3o

1 -0 pedido de admissdo deverd ser formulado por escrito pelo candidato ou por parente que se responsabilize
pelo internamento.

Z — A acompanhar o pedido de admissdo, devemn ser entregues os seguintes documentos:

a) Copia do cartdo de cidad3do/ Bl ou certiddo de nascimento;

b} Copia do cartio de contribuinte;

c} Copia do cartdo de residente do SNS ou de outro subsistema de satde;

d) Copia do cartdo de beneficiario/ pensionista;

e} Identificacio e contacto do médico assistente;

f} Informacdo médica comprovativa da inexisténcia de doenga infectocontagiosa ou perturbacio mental
grave, com resumo do processo clinico. Mo caso de estar a tomar medicacio regular (descricio do nome
da medicacdo e sua posologia);

g) |dentificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;

h) Awvaliacdo social da pessoa, da qual consta a caraterizacio da situacdo social, familiar e do contexto e
histaria de vida;

i} Documentos atualizados comprovativos dos rendimentos e bens do residente e dos responsdveis gue
comparticipam no pagamento da mensalidade;

i1 Uma fotografia;

k] Cdpia da sentenga que delermine o acompanhante, no dmbito do regime do maior acompanhada,
quando aplicavel;

I} Declaracdo assinada por todos os familiares diretos com indicacio do representante do residente;

3 ~ Apds a entrada da ficha de inscrig8o, o Diretor Técnico elaborard um parecer técnico com vista a tomada de
decisdo por parte da Direcao.
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4 - Havendo vaga, a admissdo & feita imediatamente apos a decisio da Direcdo. N3o havendo vaga, fica o
candidato inscrito em lista de espera registada em livro ou ficheiro proprio.

5 - A admissdo definitiva do residente serd feita através de contrato escrito entre o residente, o responsave|
pelo residente ¢ a Instituicdo.

Artigo 112
Critérios de Admissio
Candidatos abrangidos por acordo de cooperacio

1, Os candidatns com acorde de cooperagdo sao admitidos na Anima Una, observando os seguintes critérios
de prioridade e pontuagao:

Membros da Provincia Portuguesa da Congregac3o do Espirito Santo ou par i00

esta expressamente indicados: 100 pts.

Situacao economico-financeira precaria:

Rendimentos: inferior a SD0E; 10 pontos; entre S0LEM600C: 7 pls; entre G01C/1.0004; 3 pls; superior a 20
| 1.000E: 0 pts.

Dependéncia: 15

Dependéncia sévera ou tolak 10 pts; dependéncia mederada ou ligeira: 5 pty; indapandenle: D pis.

isolamento: 15
| Tempo sozinho: dia e noite: B pis; noite: 4 pts; dia: 3 pls.

idade: 10

Superior 2 80: 6 pts; de 10 3 B0: 4 pi5; inferior a 7000 p1s

Existéncia de familiares para assegurar os cuidados necessdrios: io

Neahum familiar: 5 ps; 1 familiar: 3 pes; 2 lamiliares: 2 pts,

Membros ou ex-membros dos 6rgdos soclais da Instituicio 5

Socios da Instituicdo 5

Ter familiares em 12 grau como residentes da Anima Una s |

Ter sido trabalhador da Instituicho até a passagem a reforma e seus 5

familiares em 12 grau

Residente no distrito de Braga: 5

Mpradia: no concelho de Braga: 3 pis; no distrito de Braga: 2 prs; ford do distrite: 0 prs.

2. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela ponderacdo dada aos itens do niimero anterior, cabendo
sempre a decisdo a Dire¢3o.

3. A data da inscrigio mais antiga serve como critério de desempate,
4. Casos excecionais sdo analisados, ponderados e decididos pela Direcao.
Artigo 122
Critérios de AdmissSo

Candidatos n3o abrangidos por acordo de cooperagio — vagas extra acordo

1. Os candidatos para as vagas extra acordo sdo admitidos na Anima Una, observando os seguintes critérios de
prioridade:
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Membros da Provincia Portuguesa da Congregacao do Espirito Santo ou por o =l

esta expressamente indicados: 100 pls.

Dependéncia: 15

Dependéncia severa oo total 10 pts; dependéncia moderada ou ligeira: 5 pls; independente: 0 pls,

Isolamentg: 15

Te mpa 52 inha: dia e aoile: 8 pts: noite: 4 pts; dia: 3 pts

Idade; 15
_su?‘f‘lﬂl' 3 80 10 pls; de 70 2 80 5 pta: inlerior 2 70: 0 pis

Existéncia de familiares para assegurar os cuidados necessdrios: 10

Neaburm i.-_rmr.smg 1 Famifiar: 3 pis; Ifama!n_nczm

Membros ou ex-membros dos 6rgdos sociais da Instituicdo 10

Sacios da Instituicio 10

Ter familiares em 12 grau como residentes da Anima Una 10

Ter sido trabalhador da Instituicdo até a passagem a reforma e seus i

familiares em 12 grau

Residente no distrito de Braga; 5

Moracka: o concelho de Braga: 3 pt; no distrito de Braga: 2 pts; fora do distrito: O pts

2. A prioridade de cada admissio serd encontrada pela ponderacdo dada aos itens do nimere anterior, cabendo
sempre a decisdo a Direcdo.

3. A data da inscrigdo mais antiga serve como critério de desempate.

4. Casos excecionais sdo analisados, ponderados e decididos pela Diregdo.

Artigo 132
Admissio

1 - A resposta social de ERPI da Anima Una tem capacidade para 57 residentes.

2 = Atualmente, para estes 57 residentes, ha 3 tipos de vagas: 9 vagas reservadas da Seguranca Social (VRSS);
36 vagas abrangidas por acordo de cooperagdo com a Seguranca Social (VAAC); 12 vagas extra acordo (VEA).

3 - A admissdo deverd ter sempre cardter experimental por um periodo de sessenta dias, como forma de atestar
a capacidade de integragdo do residente, findo o qual passa a definitiva apds avaliagdo e proposta do Diretor
Técnico.

4 - Em situacdo de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio com parecer e autorizagdo do
Diretor Técnico, sujeita a confirmacdo posterior da Diregdo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situages.

Artigo 142
Contrato de prestagdo de servigos, atividades e cuidadas

1 - Aguando da admissdo, serdo celebrados, por escrito, contratos de prestagao de servigos, atividades e
cuidados com os residentes e ou seus familiares e, quando exista, com o representante legal, dos quais devem
constar os direitos e obrigacdes das partes e a discriminac3o dos servigos, atividades e cuidados a prestar aos
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residentes que se encontram incluidos na mensalidade, devendo o contrato ser alterado em fungdo da m!ucﬁﬁg/
das necessidades.

, | . : &
2 - Do contrato @ entregue um exemplar ao residente e ou famillares e arquivado outro no respetivo processo
individual,

3 - Qualguer alteragdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

4 — Deve ser garantido gque o residente toma conhecimento do teor do contrato de prestagdo de servigos, do
regulamento interno e do PIC, de uma forma que assegure a sua compreensao por parte do residente.

Artigo 152
Acolhimento dos candidatos

1 — Na altura do acolhimento do candidato ser-lhe-a entregue o Manual de Acolhimento, onde encontrara
informacdes sobre a estrutura interna da Instituicdo, recursos humanos disponiveis, servicos prestados,
instalagdes, normas, regras e procedimentos que o ajudardo a familiarizar-se rapidamente com a Anima Una.

2 - Aquando da admissdo € definido o Programa de Acolhimento, gue ¢ monitorizado continuamente e avaliado
no final, correspondente a um més.

1.0 periodo de adaptac3o do idoso ndo excede os 3 meses. Findo o periodo de adaptacao, e caso o residente
ndo se integre, deve ser realizada uma avaliagdo, identificando os fatores que determinaram a ndo integracdo
e, se oportunc, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se a inadaplacio persistir, € dada a possibilidade,
quer & Anima Una, quer ao residente, de rescindir o contrato,

4 - No caso da ndo manutengdo do contrato de prestacdo de servicos durante este periodo, o residente niio tem
direito a ser reembolsado pelas mensalidades |a pagas.

Artigo 162
Processo individual do residente

O processo individual deve conter os seguintes documentos:

1) Copia do cartdo de cidaddio/ Bl ou certid3o de nascimento;

2) Copia do cartdo de contribuinte;

3} Copla do cartdo de residente do SNS au de outro subsistema de sadde;

4) Cdpia do cartdo de beneficidrio/ pensionista;

5) Data de admissao;

6) Identificacdo e contacto do médico assistente;

7) Informacdo médica comprovativa da inexisténdia de doenga infectocontagiosa ou perturbacdo mental
grave, com resumo do processo clinico. No caso de estar a tomar medicacio regular (descricio do nome
da medicacdo e sua posologia);

8) l|dentificacdo e contacto do representante legal ou dos familiares;

9) Avaliacdo social da pessoa, da qual consta a caraterizacdo da situagdo social, familiar e do contexto e
histdria de vida;

10) Declaragdo de rendimentos do residente, com fotocopia de documento comprovativo;
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11) Declaracao de rendimentos do familiar que comparticipa no pagamento da mensalidade, com fotocopia
de documento comprovativo;

12) Exemplar do contrato de prestacao de servicos, atividades ¢ cuidados;

13) Umna fotografia;

14) Copia da sentenga que determine o acompanhante, no dmbito do regime do maior acompanhado,
guando aplicavel;

15) Plang individual de cuidades (PIC);

16) Processo de saide, que possa ser consultado de forma auténoma;

17) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anomalas;

18) Cessagdo do contrato de prestagio de servigos, atividades e cuidados com indicacgo da data e motivo;

19) O processo individual deve estar atualizado e & de acesso restrito nos termaos da legislacio aplicavel.

Artigo 172
Plano individual de cuidados

1 - O plano individual de cuidados (PIC) é um instrumento de planeamento, monitorizacio e avaliacio das
necessidades, potencialidades e expetativas da pessoa, assim como do seu percurso de vida, que deve integrar,
de entre outra informacdo relevante, os cuidados, servicos e atividades a desenvolver,

2 -0 PIC é acompanhado por um diagnostico das necessidades pessoais, familiares e sociais por forma a garantir
os servigos, cuidados e atividades adequados.

3 - 0 PIC deve ser monitorizado, acompanhado e avaliado de forma continua, com a periodicidade maxima de
seis meses, pelo técnico de referéncia designado, e revisto, sempre que tal seja solicitado pela pessoa residente;
ou quem a legalmente represente, ou familia ou se verifiquem circunstancias que suscitern a sua alterac3o, de
forma a melhorar a qualidade dos servigos e a melhor adequa-los as suas necessidades e capacidades.

4 - O PIC deve ser datado e assinado por todos os profissionals que participam na sua definicdo, pela pessoa ou
por quem a legalmente represente, ou familia, e pode ser consultado pela pessoa ou por quem a legalmente
representa, ou pela sua familia, desde que autorizado pelo proprio.

Artigo 18¢
Comparticipagio Familiar / Mensalidade
(Residentes abrangidos por acordo de cooperacio)

1 - Definigdo de comparticipagdo familiar:

1.1 Considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servigos e equipamentos sociais,
determinado em fungdo da percentagem definida para a resposta social ERPI, a aplicar sobre o rendimento
per capita do agregado familiar.

1.2 Para a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI), o agregado familiar a considerar é
apenas a pessoa destinatdria da resposta.

2 - Conforme descrito na Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, com as alteragdes previstas na Portaria n.2 218-
/2019, de 15 de julho, o valor da comparticipagio familiar mensal em ERPI determina-se pela aplicacio de uma
percentagem sobre o rendimento per copita do agregado familiar, varidvel entre 75% a 90% de acordo com o
grau de dependéncia do residente.

Fagina 9 de 29



%

3 —Quando, no momento da admissao, o cliente nao esteja a receber o complemento de 12 grau, mas ja tenha
sido requerida a sua atribuicdo, a instituicio pode decidir pela aplicagdo da percentagem maxima referida n
ponto anlerior.

’%\

4 — Na situaco prevista no ponta anterior, ndo havendo lugar & atribuicio do referido complemento, a
percentagem deve ser ajustada em conformidade.

5 - Grau de dependéncia do residente: o grau de dependéncia ¢ avaliado de acordo com a seguinte Escala de
Barthel:

75% - Independente

85% - Dependéncia ligeira/moderada

90% - Dependéncia severa ou total ou cliente que reguereu ou recebe o Complemento por Dependéncia

de 2.2 Grau.

6 — Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal do agregado familiar:
O rendimento per capita mensal do agregado familiar (RC) é calculado de acordo com a seguinte farmula:

RC=RAF/12-D
n
Sendo:
RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar {(anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
n= Nimero de elementos do agregado familiar

7 - Rendimentos do agregado familiar:
7.1 Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF], consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais: no 3mbito do regime simplificado
¢ considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao
valor das vendas de mercadarias e de produtos e de servicos prestados; no ambito do regime de
contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel ou dois 1AS (Indexante de Apoio Sociais)
por més, optando pelo maior,

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensfes e as pensdes de alimentos;

d) De prestactes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, excetuando a
Prestagdo Social de Inclusdo, que serd considerada em 50%);

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

f) Prediais — consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Codigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respetivos titulares, bem como as impaortancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e 2 paga ao senhorio, cediéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e
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i)
i)

a cedencia do uso, tolal ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas ou destas rendas resulte um valor inferior a 5%
do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial,
emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento gue haja titulado a respetiva
aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo daquela percentagem;

O disposto na alinea anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagio em gue é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele limite;

De capitais - consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no art.? 52 do Codigo do
IRS, designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobilidrios de gque o requerente ou qualguer outro elemento do seu
agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicagdo de 5%;

O reembolso auferido em sede de Nota de Liguidacdo de IRS;

Outras fontes de rendimento {exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das
medidas de promogdo em meio natural de vida).

7.2 —Para apuramento do montanie do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.

8 — Despesas fixas do agregado Tamiliar;
8.1 - Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:

a)
b)
€
d)
e)

fl

O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;

Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacio prépria e permanente;

Despesas com transporte até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;
Para além das despesas acima referidas, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares em
ERP] & considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o cdlculo de comparticipacio
pela frequéncia de outra resposta social.

0 valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liguidag3o.

8.2 - Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n? anterior, & estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente 2 Remuneracdo Minima Mensal Garantida (RMMG). Nos
casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Artigo 192
Mensalidade

(Comparticipacio familiar na mensalidade dos residentes abrangidos por acordo de cooperacdo)

1- A comparticipacdo familiar apurada nos termos do artigo 182, pode acrescer uma comparticipagao dos
descendentes ou outros familiares.
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2 - Para efeitos da determinacio da comparticipacdo dos descendentes e outras familiares, deve atender-se a
capacidade econdomica de cada agregado familiar, sendo o montante apurado, acordado entre as parte
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do respetivo recibo, de forma individualizad

3 - A forma de apuramento da capacidade econdmica do agregado familiar, para efeitos da comparticipacio
familiar, terd como base os rendimentos e despesas do mesmo, com apresentacdo de documentos
comprovativos.

4 - A formula utilizada para apuramento da capacidade econdmica do agregado familiar, para efeitos da
comparticipagdo referida na alinea anterior, é a indicada no artigo 182, devendo a mesma repercutir-se, de
forma proporcional, no valor da comparticipagao a acordar com cada um dos descendentes ou outros familiares.

Artigo 202
Prova dos rendimentos e das despesas fixas

1- Quanto & prova dos rendimentos;

a) A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita mediante a apresentacdo da declaracio de IRS,
respetiva nota de liguidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado;

b) Em caso de auséncia destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaragdo do Instituto da
Seguranga Social com indicagdo das prestacGes sociais auferidas e declaracdo da Autoridade Tributaria
que comprove a situacdo IVA,

¢) F obrigatoria a prova de rendimentos do residente na admiss3o e na atualizag3o anual da mensalidade
sob pena de cessacdo do contrato em caso de falta.

2 - A prova das despesas fixas do agregado familiar € feita mediante a apresentagdo dos respetivos documentos
comprovativos.

3 - Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, € livre a definicdo do montante da comparticipacdo dos descendentes ou familiares
desde que ndo seja ultrapassado o valor de referéndia do Compromisso de Cooperacdo para o Setor Social e
Solidario em vigor.

4 - A prestagdo de falsas declaracbes pelo residente ou seu representante pode dar origem & cessagio do
contrato e/ou a restituicdo dos valores em falta com efeitos retroativos a data das falsas declaragbes.

5- Em caso de alterac3o a tabela em vigor, os responsaveis do residente serdo avisados no prazo maximo de 30
dias;

Artigo 21¢
Mensalidade
(Residentes ndo abrangidos por acordo de cooperacio)

1 - E livre a fixagdo do valor da comparticipagdo familiar relativamente aos residentes n3o abra nglidos por acordo

de cooperagdo, ndo podendo, em qualquer circunstancia, ser recusada a celebracio/revisdo de acordo de
cooperagdo para esses utentes.
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2 —Salvo indicagdo em contrério, o valor minimo a cabrar pelas vagas extra acordo & igual ao valor de referéncia
da comparticipacao familiar mensal em ERP acrescido de 15%, ndo havenda limite de valor maximo.

Artigo 222

Servicos incluidos no valor da mensalidade

O valor da mensalidade inclui a prestacdo, aos residentes, dos seguintes servicos:

1)
2)
3)
4)
5)

&)

Alimentacdo;

Alojamento;

Higiene Pessoal:
Ccupacdo/Animaciof/Acompanhamento Psicossocial;
Assisténcia Médica/Enfermagem no Lar;

Tratamento de roupas.

Artigo 232

Despesas extra mensalidade

1 - Despesas extra mensalidade: sdo despesas extra mensalidade as seguintes: cuidados de imagem;
acompanhamento e transporte a consultas médicas ¢ cxames complementares de diagndstica; fisioterapia;
hidroterapia; medicamentos; material de incontinéncia; cadeiras de rodas, andarilhos, oculos e proteses;

material complementar, comao algilias, sondas nasogdstricas e outros dispositivos semelhantes prescritos pelo
medico; vestuario; calgado; adicionais com atividades ocupacionais; falecimento do residente.

2 - Pagamento das despesas extra mensalidade: as despesas extra mensalidade efetuadas pelo residente serdo
pagas com a mensalidade do més seguinte,

Artigo 249
Montante e revisdo da mensalidade

Montante e Revisdo da Mensalidade:
1) Aswvagas extra acordo ndo tém limite de montante.

2}

3)

4)

Montante maximo da comparticipacdo familiar: o somatdrio de todas as comparticipacées (residente,
seguranga social e familiar), num periodo de referéncia anual, para os residentes abrangidos pelo
acordo de cooperagdo, ndo pode exceder o produto do valor de referéncia estabelecido no
Compromisso de Cooperagdo para o sector social e solidario, pelo ndmero de utentes em acordo de
cooperacdo, acrescido de 15%.

Revisdo da comparticipacdo familiar: a mensalidade serd atualizada no inicio de cada ano civil tendo
em conta, nomeadamente, o aumento do custo de vida, o agravamento do estado de dependéncia do
residente, a alteracdo do rendimento per capita do residente e familiares e as opcdes de cuidados e
servicos a prestar.

Por alteracdo das circunstancias gue estiveram na base da definicio da comparticipac3o familiar de
determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, a Instituicdo pode
proceder a revisdo da respetiva comparticipacao.
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5} O residente efou responsavel tem o dever de informar a Instituicio de quaisquer alteracBes aos seu _ /

rendimentos que interfiram com a definigdo e revisdo da respetiva comparticipacio familiar.

Artigo 252
Redugdo do valor da mensalidade

Reducao do valor da mensalidade:

1)

2)

3)

4)

Ha lugar a uma reducdo de 10 % no valor da mensalidade quando o periodo de auséncia devidamente
fundamentado exceda 15 dias seguidos; neste caso deverfo avisar a instituicio previamente.

sempre que se verificar a frequéncia da ERPI por mais do que um elemento do mesmao agregado familiar,
haverd uma redugdo de 10% na mensalidade devida pelo segundo e seguintes elementos do agregado
familiar, desde gue o segundo ou seguintes elementos ocupem vagas abrangidas por acordo de
cooperacao.

E quando o residente for admitido depois do dia 15, haverd uma reducdo de 50% sobre a sua
mensalidade.

Em caso de saida definitiva da Instituicdo, seja por falecimento ou outras razbes, serd sempre cobrada
a guinzena Ja iniciada do més.

Artigo 262
Pagamento das mensalidades

Pagamento das mensalidadas:

1)

2)

3)

4)

5}

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, através de uma das
seguintes modalidades: transferéncia bancaria, de preferéncia, ou em numerdrio na Tesouraria da
Instituigdo;

Sempre que o dia 10 ndo coincida com um dia (til, o prazo estender-se-a até ao dia dtil seguinte;

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 60 dias poderd ser motivo para exclusdo da
resposta social, apos ser realizada uma analise individual do caso;

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado no més
imediatamente posterior a sua realizacag;

Iniciando-se a frequéncia da ERPI na primeira quinzena do més, o residente  responsavel pelo
pagamento da totalidade da mensalidade. Iniciando-se na segunda quinzena, pagara metade da mesma.

Capitulo IV
SERVICOS E HORARIOS

Artigo 272
Servicos, atividades e cuidados

Plgina 14 de 29

L



1-A Amma Una presta um conjunto de servicos, atividades e cuidados, designadamente:

g
h)
i
il

k)

Alimentacdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescrigbes médicas ou de
nutricionista da instituicdo;

Cuidados de higiene pessoal, de conforto e imagem;

Tratamento de roupa;

Higiene dos espagos;

Atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais que visam contribuir para um
clima de relacionamento saudavel entre os residentes e para a estimulagio e manutengio das suas
capacidades fisicas e psiquicas;

Apoio no desempenho das atividades da vida didria;

Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de sande:

Administracdo de farmacos, guando prescritos;

Outras atividades culturais, ambientais, sociais, lidico-recreativas, estimulagio sensorial e cognitiva,
entre oulras, ajustadas ao perfil, capacidades e expetativas dos residentes;

Alividades ocupacionais e de convivio e lazer a realizar no exterior, respeitando 2 capacidade e
interesses dos residentes;

Apoio psicossocial, facilitador do equilibrio e bem-estar,

2 - As atividades desenvolvidas sdo, preferencialmente, definidas através de um processo participativo entre a
equipa da ERPl e o residente, e constam de um plano de atividades.

3 - A Anima Una permite e promove, através da sua atuacdo:

a)

b)

A convivéncia social, atraves do relacionamento entre os residentes e destes cam os familiares e amigos,
com os cuidadores e com a propria comunidade, de acordo com os seus interesses e capacidades,
promavendo, sempre que possivel, a intergeracionalidade;

A participagdo dos familiares ou representante legal no apoio ao residente, sempre que passivel, & desde
que este apoio contribua para um maiot bem-estar e equilibrio psicoafetivo do residente;

A inclusao social com recurso a estruturas comuns e a outras da comunidade, que promovam o bem-
estar fisico, emocional e social dos seus residentes.

4 - A Anima Una disponibiliza, ainda, outro tipo de atividades e cuidados, visando a melhoria da qualidade de
vida do residente, nomeadamente, psicologia, fisloterapia, hidroterapia, nutricdo, transporte e outros, desde
que adequados 3s necessidades e interesses dos residentes.

5 - A Anima Una permite, ainda, a assisténcia religiosa ou espiritual, sempre gue o residente o solicite, ou, na
incapacidade deste, mediante solicitagio pelo seu representante legal,

Artigo 282
Especificacio dos servicos

1 - Alimentacao

a)

b)

c)

A Anima Una garante uma alimentagdo adequada as necessidades dos clientes, de scordo com a sua
idade e estado de saude.
Sdo fornecidas as seguintes refeictes diarias: pequenc-almogo, suplemento da manha, almogo, lanche,
jantar e ceia,
A ementa & afixada todas as semanas em local visivel e apropriado para gue os residentes tenham
conhecimento da mesma.
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2 - Alojamento {’ .

a) A Anima Una dispde de quartos individuais e duplos. Os residentes ser3o alojados de acordo com :
disponibilidade da instituigdo no momento e os interesses dos mesmaos.

b) No caso dos casais, serdo alojados em comum, sempre que possivel.

c} Proceder-se-a 3 transferéncia dos residentes para outro quarto quando se verificar conflito latente com
o companheiro, alteracio do estado civil ou sempre que o Responsdvel do lar o entenda por
conveniente.

d) A limpeza dos quartos fica a responsabilidade das colaboradoras da Instituicdo.

3 - Higiene Pessoal
O servico de higiene é garantido a todos os residentes, quando dele necessitem, por razies de
dependéncia fisica ou psiquica ou por qualquer outro motivo que os impeca de fazé-lo pelos seus proprios meios,

4 - Ocupaciof/Animacio
a) O servico de animagdo/ocupagdo tem por objetive estimular o espirito de convivéncia e
confraternizacio entre os residentes da Instituicio através da promocdo de um conjunto de atividades:
passeios; aulas de ginastica/movimento; trabalhos manuais; leitura; etc.
b) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagio ser
previamentc informada aos residentes efou familia.

5 - Assisténcia Médica/Enfermagem na Institui¢ao

a) Todos os residentes tém direito a cuidados meédicos e ao servigo de enfermagem.

b) Em caso de doenca, os residentes 1ém direite de permanecer acamados e a gue |he sejam ministrados
0s tratamentos e medicamentos adequados a sua situagdo. Em caso de agravamento do estado de
sande, 0s residentes serdo encaminhados a cuidados/unidades de saade/haspital,

£] O acesso ao processo de satde € restrito aos profissionais clinicos nos termos da lei.

d) Asdespesas com medicamentos, material de incontinéncia ou consultas e exames médicos no exterior
serao suportados pelos residentes.

e} Nas situacies de dependéncia gue exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cuecas-fralda, pensos ou
outros produtos de incontinéncia, cadeiras de rodas, andarilhos, éculos e outros), a Instituigio pode
providenciar a sua aguisicao ou empréstimo (se disponivel), embora este tipo de apoios nao esteja
incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o residente do valor acrescido deste tipo
de ajuda,

6 — Transporte ¢ acompanhamenteo ac exterior

a) 0 acompanhamento a consultas e exames auxiliares de diagndstico ou outras no exterior serd feito por
familiares, sendo da sua responsabilidade as despesas com ambulancia, taxi ou outras, devendo
preencher e assinar termo de responsabilidade aquando da saida do residente.

b) Caso haja impossibilidade de acompanhamento por parte da familia ou pessoa responsavel (transporie
e acompanhamento), a Instituicdo podera fazé-lo, mas as despesas ocasionadas ficardo a cargo da
familia ou pessoa responsavel, devendo, atempadamente, informar a instituicdo das datas e
necessidade de transporte e acompanhamento.

c} Estdo isentos do pagamento de transporte os residentes oriundos da Provincia Portuguesa da
Congregacdo do Espirito Santo pelos varios beneficios concedidos a Anima Una, nomeadamente, a
cedéncia de uma carrinha de 9 lugares para uso da Instituicdo, a ndo cobranga de qualguer renda pelas
instalagdes e a concessio de outros beneficios.
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d} O calculo dos custos das deslocagfes segue a scguinte tabela: viatura (custo do gasdleo x consumao da
£ : viatura x Kms / 100) + acompanhantes (custo hora de cada acompanhante x tempeo despendido) +
portagens, scuts, pargueamento. O valor total € arredondado para a ¥ dezena superior, com um minima
de 20€.

‘l.

7 = Servige de fisioterapia
t da responsabilidade do residente as despesas com servicos de fisioterapia.

8 - Tratamento de roupas
a) Asroupas de uso pessoal e cutras dos residentes sdo devidamente identificadas, de forma a evitar trocas.
B} O tratamento de roupas consiste no processo de lavagem e engomagem.
¢} O custo do arranjo de roupas de uso pessoal serd da responsabilidade do residente.

9 - Vestudrio e calcado
E da responsabilidade do residente as despesas com vestudrio e calcado.

10 - Cabeleireiro
a] O servigo de cabeleireiro é realizado por prestador externo em instalacdes da Instituicao.
b} O atendimento realiza-se por marcacia,
c] 0O pagamento do servigo € realizade, preferencialmente, & cabelgireira. Nio sendo possivel, o mesmo
podera ser realizado, posteriormente, na Tesouraria.

Artigo 29¢
Gestor de qualidade

1 — As funges de gestdo de qualidade s&o asseguradas pelo diretor técnico da Anima Una, cargo para que foi
designado pela diregio da Instituicdo em 28/05/2024.

2- A Anima Una deve monitorizar indicadores de qualidade, a fixar através de despacho do membro do governo

responsdvel pela drea governativa do trabalho, solidariedade e segurancga social, ouvidos os representantes do
setor social e do setor lucrativo.

Artigo 302
Horarios

1 - O horério de funcionamento da Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas & de 24h por dia, todos os dias do
ang.

2 - Os horarios de refer@ncia das refeicdes sdo:

a) Pequeno-almoco: ----- 08h30 as 03h30
b) Suplemento: ------—--—- 10h230 as 11h00
¢} AIMODCD: ---ereemrmeenaaas 12h30 as 13h30
d) Lanche: ----mmmmmmeee 16h30 4s 17h00
e} Jantar: -——---—-—mmmmemeee e 19000 s 20h00
T e 22h30,

3 - Horario de referéncia das visitas:
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a) De segunda a sexta - das 14h30 as 18h00;

b) Fins de semana, domingos e feriados: com marcacdo até as 16h do dia atil anterior.

¢} Hordrios diferentes podem ser autorizados, caso a caso, tendo em conta as necessidades dos resident
ou dos familiares. '

d] Para além dos hordrios acima mencionados, o hordrio de visitas de cada residente poderda ser
diferenciado, tendo em consideragdo o estabelecido no seu PIC.

4 - Horario para efetuar chamadas para os residentes, através do telefone fixo da instituigio: entre as 09h30 e
as 18h00, de segunda a sexta-feira, em dias dteis.

Capitulo V
RECURSOS HUMANOS

Artigo 312
Recursos Humanos

O quadro de pesspal afeto a ERPI encontra-se afixado em local visivel, contende a indicacio do numero de
recursos humanos e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor e com o Acordo de
Cooperagio.

Artigo 322
Direcdo Técnica

1 - Ao Diretor Técnico cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo résponsavel, perante a Direcio, pelo
funcionamento geral do mesmo.

Z - O Diretor Técnico e substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por oulro técnico dos quadros da
Instituicdo.

3 - O Diretor Técnico deve ter formacgdo superior em ciéncias sociais e do comportamento, satide ou servicos
sociais e, preferencialmente, com experiéncia profissional para o exercicio das funcbes.

Artigo 332
Fungdes gerais do Diretor Técnico

1 - Ao diretor técnico compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade pela
programacido e gestdo dos servicos, dos cuidados e das atividades e a coordenacio e supervisio dos
trabalhadores, atendendo a necessidade de estabelecer o modelo de organizacio técnica adequada ao bom
funcionamento do estabelecimento, assegurando a qualidade de vida e dignidade dos residentes, e em especial:
a) Coordenar e orientar a eguipa, bem come promover reunides com os residentes e suas familias, de
mado a dinamizar atividades conjuntas de forma participada e auscultar a satisfacio da qualidade dos
servicos e cuidados prestados;
b) Sensibilizar o pessoal face & problematica da pessoa idosa;
c) Garantir a elaboracdo, implementacio e monitorizagdo do plano de atividades da ERP;
d) Supervisionar os cuidados e servigos prestados garantindo a sua qualidade;
e) Garantir a supervisdo e o acompanhamento da formacdo inicial @ conlinua da eguipa em articulacio
com a direcdo da instituicdo;
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f)

g

h)

Assegurar, em articulagdo com a equipa, a realizagdo do diagnéstico e a avaliagio continua das
necessidades e expetativas dos residentes integrantes no PIC, bem como a monitorizacio dos SEMVICDS,
cuidados e atividades nele constantes;

Promever a articulacdo e o desenvolvimento de relagies interinstitucionais com outras entidades e com
a comunidade;

Garantir a elaboracdo de protocolos de seguranga dos residentes e de sinalizacdo e atuacio em
emergéncia e risco de maus-tratos e negligéncia, bem como facultar o seu acesso.

2 - O diretor 1écnice, em articulagdo com a diregdo da instituigio, deve privilegiar estratégias de envolvimento
da pessoa, do representante legal e da familia na atividade da ERPI, e na execugdo do PIC, avaliando os cuidados
prestados, com o objetivo de garantir a permanente satisfagdo das necessidades e expetativas, numa otica de
melhoria continua e de participacio ativa de todos os intervenientes.

Artigo 349
Outras fungdes do Diretor Técnico

1 - No ambito da Gestdo:

a)

b}

c)

d)

e}

f

E
h)
i
i
k)

N

Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela Direcdo da Instituicio,
coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal;

Cabe ao Diretor Técnico criar condigBes que garantam um clima de bem-estar aos residentes, no
respeito pela sua privacidade, autonomia e participagio dentro dos limites das suas capacidades fisicas
e cognitivas;

Providenciar para que a alimentagao seja confecionada e servida nas melhores condigbes e as ementas
elaboradas pela nutricionista sejam afixadas nos termos da legislagdo em vigor;

Administraro Fundo de Maneio que lhe esta estabelecido para pequenas aquisighes de cardter urgente,
devidamente justificadas, através da prestacdo de contas, conforme Regulamento de Fundo de Maneio,
aprovado pela Direcdo;

Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, seu interlocutor privilegiado,
esclarecimentos de natureza lécnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;
Promover reunides de trabalho com os residentes e com o pessoal, dispensando especial atencio a
questio do relacionamento e conflitualidade e refor¢ando a autoestima de todos os intervenientes na
vida do Estabelecimento;

Fomentar 3 participacao dos residentes na vida didria do estabelecimento;

Elahorar o hordario de trabalho do pessoal;

Propor a admissdo de pessoal, sempre que o bom funtionamento do servico o exija;

Propor a contratagdo eventual de pessoal, na situagao de faltas prolongadas de pessoal efetivo;

Propor a Direclio a aguisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento, bem como a realizagdo
de obras de conservacdo e reparacao sempre gue se tornem indispensaveis;

Colaborar na defini¢do de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periddica da prestagdo de servigo
do pessoal, com vista a sua promogdo;

m) Elahorar o mapa de férias e folgas do pessoal, nos termos da legislagio em vigor,

2 - No ambito do Servigo Sodial:

a)
b)

Estudar e propor a comparticipacao do residente de acordo com os critérios definidos;
Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracdo;
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¢} Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do mesmo, para
além das pegas ja referidas, toda a documentacao de cardter confidencial. Apenas o pessoal técnicu( ;'
devera ter acesso a esle flicheiro; ;
d} Fomentar e reforcar as relagBes entre os residentes, os familiares, os amigos e a comunidade em geral; %
e) Tomar conhecimenta da saida dos residentes. :
3 - No ambito da Animacio/Ocupacio: | E
a) Aprovar o plano anual de atividades elaborado pela Animadora Sociocultural com a participacao de
outros técnicos e dos proprios residentes, a apresentar a Direclo;
b) Incentivar a organizagdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a interacio entre as diversas

instituicies sobretudo ao nivel do roncelho;
c) Fomentar a participagdo dos residentes na vida diaria do Estabelecimento.

Artigo 352
Pessoal

Para assegurar a prestacio dos servicos 24 horas por dia, a Anima Una possui os seguintes 29 trabalhadaores a
tempo inteiro:

1 - Diretor técnico;

1 - Contabilista/Servicos administrativos

1 - Rececionista;

2 — Enfermeiras;

1 - Assistente social;

1 - Animadora social;

1-Encarregada de servigos gerais;

1 —Trabalhador dos servicos gerais/Matorista;
19 — Ajudantes de agdo direta;

2 = Lavadeiras;

2 —Cozinheiros;

4 — Ajudantes de cozinheiro;

4 - Auxiliares de servigos gerais,

Artigo 362
Fungdes desempenhadas pelo pessoal

1 - Encarregada dos servigos gerais:
a) Administrar 2 dispensa;
b) Procederatodasas aquisigdes, incluindo produtos alimentares, sob a orientacic e supervisdo do Diretor
Técnico.

2 - Ajudante de Acdo Direta:
a) Executar os cuidados de higiene e conforto aos residentes;
b} Distribuir as refeighes aos residentes;
c) Responsabilizar-se pelo arranjo dos quartos;
d) Colaborar nas atividades de animagdo/ocupacao dos residentes;
e} Distribuir e arrumar as roupas dos residentes;
f) Acompanhar os residentes a consultas ou deslocacdes ao exterior;
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A g} Desempenhar outras tarcfas atribuidas pelo Diretor Técnico.
3 - Pessoal Administrativo:
Executar as fungdes de:
a) Contlabilidade, tesouraria e expediente;
b) Correspondéncia;
c) Arquivo;
d} Recursos humanos, nomeadamente: elaborar contratos; proceder ao pagamento das remuneragées do
pessoal; organizar e manter atualizados os processos do pessoal; controlar a assiduidade e pontualidade
do pessoal; colaborar na preparagao do plano de férias, folgas e horérios do pessoal.

4 —Rececionista:
a) Rececao;
b} Atendimento telefonico.

5 - Enfermagem:
a) Prestar toda a assisténcia aos residentes que caregam dos seus servigos;
b) Preparar a medicagao a distribuir pelos residentes;
c} Fazer os registos necessarios no processo clinico de cada residente.

& - Medico:

a) Consultas e encaminhamento, quando necessario, dos residentes para o Centro de Saide ou Hospital;
b} Efetuar o receltuario.

7 —Trabalhador dos servigos gerais/Motorista:

Assegurar o transporte dos residentes nas deslocacGes ag exterior, auxiliando-os na entrada ¢ saida da
viatura.

B - Pessoal da Cozinha:
2.1 - Cozinheiro:
a) Tem como fungdo preparar e confecionar as seguintes refeigdes: pequeno-almogo, almogo, lanche,
jantar;
b) Distribuir as refeigdes (por travessas);
<} Responsabilizar-se pela limpera da cozinha e anexos com a colaboragdo dos ajudantes de cozinheiro;
d) Colaborar na elaboragdo de ementas;
e) Requisitar a dispensa o5 géneros necessarios 3 confecdo das refeigbes.

8.2 - Ajudante de Cozinheiro:
a) Apoiar a preparagio e confeciio das refeigbes;
b) Distribuir as refeicdes;
c) Proceder a limpeza da corinha e anexos;
d} Dar apoio ao servigo de refeitdrio;
e) Substituir os cozinheiros nas suas faltas e impedimentos;
f] Preparar suplementos.
g - Auxiliar de Servigos Gerais:
a) Proceder a lavagem e tratamento de roupas;
b} Proceder a limpeza, higiene, arrumacao de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a sua fungio;
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c) Colaborar no apoio ao refeitdrio e na distribuigdo de alimentagdo nos guartos quando necessario.

Artigo 372
Formagdo

1 - Para o desenvalvimento dos servicos e cuidados, a Instituicdo proporciona aos trabalhadores a frequéncia
de formacao inicial e continua, adequada a categoria profissional e respetiva funcio desempenhada ou a
desempenhar, nomeadamente atraves do Centro de Compeléncias de Envelhecimento Ativo e do CEI5 - Centro
para a Economia e Insercdo Social, que asseguram formagdo a titulo gratuito,

2 - A formacgdo também & ministrada em contexto de trabalho.

Artigo 389
Acesso 3 informagio

De acordo com o legislado, a Anima Una tem afixada, na recegao, os seguintes elementos:
1) Copia da autorizagdo de funcionamento;
2} Identificagdo da direcdo técnica;
3) Horarios de funcionamento das atividades e servigos;
4) Mapa semanal das ementas, incluindo dietas;
5) Precdrio e ou tabela da comparticipacio familiar;
6) PublicitacBo dos apoios financeiros da seguranca social, quando aplicdvel;
7] Referéncia a existéncia de livro de reclamacoes;
8) Placa identificativa da ERPI a entrada da mesma.

Capitulo VI
SERVICOS PRESTADOS E FUNCIONAMENTO

Artigo 392
Regras Gerais de Funcionamento

1 - 0s hordrios das refeicdes e das visitas constam do Regulamento Interno que estd a disposicao dos residentes,
familiares e trabalhadores na recegao;

2 - As dietas dos residentes, sempre gue prescritas pelo médico, s3o de cumprimento obrigatario;

3 - Os residentes devem comunicar ao Diretor Técnico sempre que pretendam ausentar-se do estabelecimento;
4 - A passagem de servigo, de turno para turno, deve ser feita, por escrito, em livro préprio de ocorréncias;

5 - Afixac3o e pagamento das comparticipagoes financeiras dos residentes/familia (mensalidades) devem reger-
se pelas normas em vigor;

b - A prestacdo de servicos deve ser reduzida a contrato escrito entre a Inslituicdo e o residente/familia;

7 - Existéncia de uma caixa na portaria da Instituicdo com indicagdo para os trabalhadores, residentes ou
familiares formularem sugestdes, reclamaghes e avaliagio dos servigos;
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/ 8 - Deve o Diretor Técnico, autorizado pela Direcdo, estabelecer as parcerlas locais possiveis, de forma a
f)D/ rentabilizar o5 recursos existentes, abrindo a Instituicio 3 comunidade, Introduzindo a flexibilidade necessaria

le adequando as respostas as suas reais necessidades.

Artigo 40¢
Direitos da Instituicdo

1 - 530 direitos da Instituicdo:

a} A lnstituicdo reserva o direito de exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena de
solicitar a familia ou responsavel pelo residente a devida reparagdo do dano;

b) Tem a Instituigdo o direito de todos os meses, e até ao dia 10 de cada més, exigir ao residente ou
responsdvel o respetivo pagamento da mensalidade;

c} O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nido contratualizados & efetuado ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagdo;

d} Perante auséncia de pagamentos superiores a sessenta dias, a Instituigdo poderd vir a suspender a
permanéncia do residente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma andlise
individual do caso;

€} Na eventualidade do nome da Instituig3o poder ser denegrido por injlria ou calimia, por parte dos
residentes efou familiares/responsdveis, procedera esta Instituig3o, através dos seus Orgaos Diretivos,
ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial.

2 - Aviolagdo do disposto nas alineas do nimero anterior, por parte dos residentes ou seus familiares, podera
originar a cessagdo do contrato de prestacdo de servicos, atividades e culdados.

Artigo 412
Deveres da Instituigdo

530 deveres da Instituicao:

1) Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem-estar dos residentes e o respeito
pela sua dignidade humana, promovendo a participacdo dos mesmos na vida da Instituicio;

2) Definir critérios gue presidem a admiss3o dos residentes e atribuir prioridade aos candidatos social e
economicamente mais desfavorecidos ou desprovidos de estruturas familiares de apoio;

3) Fornecer as refeighes em qualidade e quantidade de acordo com as necessidades de cada residente;

4) Proporcionar aos seis residentes possibilidade de ocupacio de acordo com os seus habitos e aptides;

5) Organizar o processo individual para cada residente ou candidato a residente da Instituicdo, e manter
alualizado o processo do mesmo;

B) Zelar pelo asseio e ordem do espaco reservado ao funcionamento da ERPI,

Artigo 422
Direitos das pessoas residentes

A pessoa que reside em ERPI tem direito, nomeadamente, a:

1) Ser preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;

2) Ver garantido o segredo profissional, o sigilo e a confidencialidade;

3) Serinformada sobre o funcionamento da ERPI e sobre os servicos, atividades e cuidados que lhe sdo
prestados, na medida das suas capacidades, bem como de qualquer alteragio aos mesmos e sobre todas
as decisBes em que é parte interessada;
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4) Participar na avaliacdo diagndstica, na elaboracdo e celebragdo do plano individual de cuidadnﬁ

potenciando a adaptacdo dos servigos, atividades e cuidados as suas necessidades, capacidade
expelalivas e preferéncias;

5) Ver respeitados os seus interesses individuais, crencas, culturas e as suas necessidades e expetativas
face aos servicos e cuidados que ira beneficiar;

6) Ser tratada com urbanidade, respeito, com corregdo e compreensao;

7) Ser informada e orientada sobre os direitos & deveres (nerentes ao exercicio da sua cidadania e
participacao social;

B) Convidar e receber visitas de familiares e amigos, no hordrio estabelecido e nos lugares estipulados para
tal (sala de visitas ou no caso de doenca poderd ser no quarto, acompanhado por um colaborador da
instituicdo; devendo a permanéncia circunscrever-se somente ao quarto/lugar do cliente).

9) A protegdo dos seus dados pessoais, de acordo com o previsto no RGPD;

10) Apresentar reclamagoes e sugestdes a Diregdo Técnica relativamente ao funcionamento dos servigos,
tendo direito a ser informada sobre as mesmas.

Artigo 432
Deveres das pessoas residentes

Constituem deveres das pessoas residentes, nomeadamente, os seguintes:

1) Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e capacidades;

2) Respeitar a privacidade e intimidade dos outros residentes, bem como os funciondrios da Instituicio;

3) Cumprir o Regulamento Interno;

4) Participar, na medida das suas capacidades, na definicdo do PIC e nos processos de avaliacdo da
satisfagdo dos servigos prestados;

5) Zelar pela boa conservacio da residéncia e dos bens e equipamentos;

6) Tratar os demais residentes e trabalhadores com urbanidade, respeito, com correciio & compreensdo.

7} Comparticipar nos custos dos servicos prestados, de acordo com o estabelecido;

8) Respeitar os horarios das refeicdes e das visitas;

9) Participar nas atividades programadas pela Instituicdo;

10} Awisar obrigatoriamente a instiluicdo das saidas até as 16h do dia util anterior;

11} Agquando da saida do residente preencher e assinar termo de responsabilidade;

12} Evitar discussdes ou provocagoes desnecessarias. Serem tolerantes uns com os outros e aceitarem que
todos sdo diferentes e como tal tém ideias e opinides diferentes;

13] Zelar pela conservagdo do imdvel e de todo o material nele existente;

14] Comunicar ao responsavel da Resposta Sodial quaisquer reclamagdes ou dividas que se refiram ao
funcionamento dos servigos, a fim de lhes serem dadas todas as informagBes, bem como atender s
suas sugesties;

15) Qualquer questdo/ assunto a ser abordado deve ser comunicado na rececdo para respétivo
agendamento.

Artigo 442
Direitos dos familiares e pessoas de referéncia
Os familiares e pessoas de referéncia tém direito, nomeadamente, a:
1) Participar nas atividades e no projeto global da ERPI;
2) Participar na avaliag3o diagndstica e na elaboracdo, celebracdo e implementacio do plano individual
de cuidados do residente, caso este o deseje;
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r acesso a informacdo e ser ouvido nas decisBes que digam respeito ao residente, com a devida
autorizagdo do proprio;

4) Visitar o residente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

Artigo 452
Deveres dos familiares e pessoas de referéncia

Constituem deveres dos familiares e pessoas de referéncia, nomeadamente, os seguintes:

1)
2}
3
4)
5)
&)
7}
8]

9

Cumprir o Regulamento Interno;

Colaborar com a equipa;

Respeitar a privacidade ¢ intimidade dos residentes;

Zelar pela boa conservacdo da residéncia e dos bens e equipamentos;

Tratar os residentes e os trabathadores com urbanidade, respeito, com correcdo e compreensio;
Avisar obrigatoriamente a instituicio das saidas dos residentes até 4s 16h do dia atil anterior;
Agquando da saida do residente, preencher e assinar terma de responsabilidade;

Facultar a instituicdo, no inicio de cada més, os materiais que o residente hecessita para o seu bem-
estar: medicamentos, fraldas (no caso de ser a familia a adquiri-las deve garantir que sejam de
gualidade), etc.;

Muma emergéncia € dever do responsavel acompanhar o residente (salvo situacio de impossibilidade
devidamente fundamentada) e fornecer & instituigdo informacdo  clinica referente &
consulta/intervencio, nos termos do pedido facultado previamente pela instituicio;

10) Comunicar ao responsadvel da Resposta Social quaisquer reclamacies ou ddvidas que se refiram ao

funcionamento dos servicos, a fim de Ihes serem dadas todas as informacdes, bem como atender as
suas sugestbes;

11) Qualguer guestdofassunto a ser abordado deve ser comunicado na rececdo para respetivo

agendamento.

Artigo 462
Direitos, deveres e garantias da entidade patronal e dos colaboradores

1 - Deveres da entidade patronal:

a)
b)
c)
d)
e}

f}

g)

h)

Cumprir o disposto no contrato de trabalho e na legislacdo de trabalho aplicavel;

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador:

Pagar pontualmente a retribuicdo;

Proporcionar boas condicdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico, como morak

Contribuir para a elevacio do nivel de produtividade do colaborador, nomeadamente proporcionando-
lhe formagdo profissional;

Respeitar a autonomia técnica do colaborador que exerca atividades cuja regulamentacio profissional
a exija;

Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos colaboradores, bem comeo
facilitar o exercicio, nos termos legais, de atividade sindical na instituigdo;

Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a prolegdo da saldde e a seguranga do
colaborador, devende indemnizd-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doengas
profissionais, transferindo a respetiva responsabilidade para uma seguradora;

Adotar, no que se refere a higiene, seguranca e salde no trabalho, as medidas gue decorram para a
instituicao da aplicacdo das prescriches legais 2 convencionais vigentes;
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i} Fornecer ao colaborador a informacdo e a formagdo adequadas a preveng3o de riscos de acidente ¢ “"I.
doenga e proporcionar aos colaboradoreas as condigoes necessdrias a realizagdo do exame médico anual;

k) Passar certificados de trabalho;

I} Promover e disponibillzar formagio adequada aos colaboradores nos termos da legislacio em vigor.

2 - Deveres dos colaboradores;

a) Observar o disposta no contrato de trabatho e nas disposigdes legais e convencionais que o regem;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores hierdrquicos, os
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a instituigdo;

c) Comparecerao servigo com assiduidade e pontualidade;

d) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

e) Cumprir as erdens e instru¢ées do empregader em tudo o gue respeite 3 execucao e disciplina do
trabalho, salvo na medida em que se mostrem cantrdrias aos seus direitos e garantias;

fl Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negoclando por conta propria ou alheia em
concorréncia com ele, nem divulgando informacdes relativas & instituicdo ou residentes, salvo no
cumprimento de obrigacdo legalmente instituida;

g) Velar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados com o seu
trabalho;

h} Contribuir para a otimizagdo da qualidade dos servigos prestados pela instituicdo e para a melhoria do
respetive funcionamento, designadamente participando com empenho nas acdes de formagdo que lhe
forem proporcionadas pela entidade patronal;

i) Zelar pela sua seguranca e saude, submetendo-se, nomeadamente, a0 exame médico anual e aos
exames medicos, ainda que ocasionais, para gque seja convocado;

j) O dever de cbediéncia a que se refere a alinea e), respeita lanto as ordens e instructes dadas
diretamente pelo empregador como as emanadas dos superiores hierarquicos do colaborador, dentro
dos poderes que por aguele lhes forem atribuidos.

3 - £ proibido ao empregador:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o colaborador exerca os seus direitos, bem como despedi-lo, aplicar-
he outras sangdes ou trata-lo desfavoravelmente por causa desse exercicio;

b) Obstar, injustificadamente, 3 prestacdo efetiva do trabalho;

c) Exercer pressdo sobre o colaborader para que atue no sentido de influir desfavaravelmente nas
condictes de trabalho dele ou dos companheiros;

d} Diminuir a retribuicio, baixar a categoria ou transferir o colaborador para outro local de trabalho, salvo
nos casos legal ou convencionalmente previstos;

e) Ceder colaboradores do quadro de pessoal proprio para utilizacio de terceiros, salve nos casos
especialmente previstos;

f] Obrigar o colaborador a adquirir bens ou a utilizar servigos fornecidos pelo empregador ou por pessoa
por ele indicada;

g) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitorios, economaltos ou outros estabelecimentos
diretamente relacionadas com o trabalho para fornecimento de bens ou prestacio de servicos aos
colaboradores;

h) Fazer cessar o contrato e readmitir o colaborador, mesmo com o seu acordo, havendo o propdsito de o
prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da antiguidade.
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/ Artigo 472
Contacto com Familiar ou Pessoa Responsavel pelo Residente

1 - Os familiares ou pessoas mais proximas dos residentes, serdo contactados quando se justificar: por motivos
de inadaptagdo, por manifestagdo do residente, por problemas de salde ou falecimento, etc.

2 - 5e o residente viver s6 2 nda tiver familiares ou alguém que se interesse por ele, e no caso de surgir qualquer
complicacdo, de foro da saade {internamento em centro hospitalar, exames médicos, etc ), ou falecimento, a
responsabilidade de proceder 4s medidas necessarias serg assumida pela ERPL

3 = Sempre que se justifique, os familiares/responsaveis poderdo ser chamados a colaborar no apoio a prestar
aos residentes, nomeadamente na identificacio das roupas de uso pessoal, de forma a evitar trocas, e ainda

acompanhamento ao hospital ou consulta médica, assim como nas despesas com medicamentos e material de
incontinéncia de acordo com o estabelecido na altura da admissao.

Artigo 482
Funeral

1 - Em caso de falecimento de algum residente, o responsavel serd avisado para que seja providenciado o funeral
e o5 bens serdo entregues aos seus herdeiros legitimos.

2 - As despesas com o funeral e sufragio do residente ficam ao encargo dos seus familiares ou responsdvels.

3 - No caso de os residentes ou seus familiares ndo possuirem possibllidades econdmicas, a Instituicio podera
assumir os encargas dos residentes,

Artigo 492
Roupa e haveres pessoais

1 - Os residentes deverdo fazer-se acompanhar da roupa e haveres gue considerem indispensaveis ao seu uso
pessoal.

2 - Os residentes que disponham de valores ndo monetdrios & monetdrios poderdo solicitar que 05 mesmos
fiqguem a puarda da ERP|.

3 - Os bens que ficam a guarda da ERPI serdo registados no ato da entrega. Todos os bens que ndo forem
registados ficam excluidos da responsabilidade da ERPL

4 - No caso de desisténcia, serdo devolvidos, ao residente, todos os seus bens. Caso queira entregar bens e
valores a Instituicdo podera fazé-lo mediante doacdo ou testamento.

Artigo 502
Proibigtes

1 - Na eventualidade do residente ser fumador, é-lhe expressamente proibido fumar no interior das instalagdes
do ERPIL.
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2 - E-lhe igualmente proibido usar ou acender gualguer lamparina ou fogdo, bem como possuir qualgue /
alimente de facil deterioragdo no interior do seu guarto.

L
3 - O residente fica também impedido de possuir qualguer bebida alcodlica para seu uso ou uso dos demais
residentes e de ter qualquer espécie de animal de estimagdo.

Artigo 512
Direitos de Imagem

N3o é permitido fotografar, postar qualguer imagem dos residentes/funciondrios e instalagdes da ERPI, sem
autorizacao dos responsaveis.

Artigo 52°
Voluntirios

1 - A direcdo nomeard um responsavel pelo desenvolvimento do voluntariado na Instituigio,
2 - Os direitos e deveres do voluntdrio e da Instituigdo fazem parte integrante do Regulamento Interno do
Voluntariado.

Artigo 53¢
Documentagio

1 - Livro de Reclamagbes

Nos termos da legislagdo em vigor, a Anima Una possui Livro de Reclamacdes em formato fisico, que
poderd ser solicitado na Recegdo, sempre que desejado, assim como Livro de Reclamacdes em formato
eletranico, disponivel em www livroreclamacoes pt.

2 - Registo de Ocorréncias
A Instituicdo dispde de uma plataforma informdatica de Registo de Atividades/Ocorréncias, que servird
de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta sacial,

3 — Espaco de Opinido

Existe uma caixa em lugar recatado, mas com acesso a tcdos os interessados, onde poderdo ser
apresentados elogios, sugesties ou queixas por parte dos diversos intervenientes, funcionando tambem como
local de recolha de questionarios de satisfagdo a que respondam residentes, familiares e colaboradores, com
vista a um bom funcionamento dos servigos, sendo assegurada a devida privacidade e anonimato.

4 - Gestdo de Comportamentos e Prevencdo de Situaches de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
A Instituicdo elaborou um Manual para fazer face a eventuais situages relacionadas com a pestio o
prevencao de situagdes de negligéncia e prevengdo de situacdes de negligéncia, abusos @ maus-tratos.

5 —Manual de Acolhimento do Residente

Existe um Manual de Acolhimento que foi criado para facilitar a integracdo do residente na Instituicio,
com informaces sobre a estrutura interna, recursos humanos disponivels, servigos prestados, instalacbes,
normas, regras e precedimentos que o ajudardo a familiarizar-se rapidamente com a Anima Una.
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Capitula VI
Disposicdes finais
Artigo 542
Alteracoes ao presente Regulamento

O presente Regulamento serd revisto sempre que se verifiguem alteragbes no funcionamento da ERPI,
resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como abjetivo principal a sua melhoria.

Artigo 552
Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢do da Instituicio, tondo em conta a legislagdo
em vigor sobre a matéria.

Artigo 562
Foro competente

Em caso de conflito, o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Braga.

Artigo 572
Aprovacdo e entrada em vigor
1 - Este Regulamento Interno foi revisto e aprovado pela Direcio em 11 de novembro de 2024,
2 - Serd enviado ao Instituto da Seguranga Social de Braga para conhecimento.

3 — Entrard em vigor em 01 de janeiro de 2025, cumprindo-se o prazo de 30 dias antes da entrada em vigor,
conforme determina o n® 39 do Decreto-lei n2 33/2014 de 4 de margo.

4 - Serd disponibilizado no site da Instituicdo e colocado na rececdo para consulta dos residentes, familiares,
representantes legais e trabalhadores da Instituicdo.

Anima Uina — Associacdo de Apoio Social
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