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REGULAMENTO INTERNO
DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicagio
1. A CASA DE REPOUSO ALEXANDRE FERREIRA, adiante designada por CRAF, é uma
estrutura residencial para idosos pertencente a INVALIDOS DO COMERCIO, adiante também
designada por Institui¢ao, tem o estatuto de instituicdo particular de solidariedade social, esta
inscrita na Direccdo-Geral da Solidariedade e Seguranga Social como associa¢do de

solidariedade social e rege-se pelas seguintes normas.

2. INVALIDOS DO COMERCIO tem a sua sede em Lisboa, na Rua Alexandre Ferreira, n° 48 - A,

freguesia do Lumiar.

Artigo 2°

Definigao
A CRAF é uma estrutura residencial permanente, destinado a pessoas idosas em situacdo de
risco de perda de independéncia ou de autonomia, no qual se presta um conjunto de servigos
necessarios ao seu bem-estar.
Este equipamento rege-se pelas disposi¢es estatutarias, mas estd sujeito ao regime
estabelecido pela Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo e demais legislagdo em vigor e as

normas orientadoras emitidas pelos servigos competentes.
Artigo 3°
Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do equipamento.
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Artigo 4°
Servigos Assegurados e Actividades Complementares Desenvolvidas
A CRAF realiza as actividades de apoio a populagdo idosa e a familia e comunidade nas

seguintes valéncias:

1.1. — Estrutura Residencial Para ldosos;
1.2. — Ala Residencial José Manuel Dias;
1.3. - Creche.

Artigo 5°

Patrono
O equipamento da Casa de Repouso Alexandre Ferreira e as demais valéncias a ele associado
festeja 0 seu patrono, Alexandre Ferreira, na data em que se assinala o aniversario da

fundac&o de Invalidos Comércio, que teve lugar no dia 10 de abril do Ano de 1929.

CAPITULOII
PROCESSO DE SELECGAO E ADMISSAO DOS CLIENTES/UTENTES

Artigo 6°
Condigoes de Admissao
1. Poderao ser admitidos os individuos que tenham exercido a sua atividade profissional no
comeércio, nos servicos administrativos de empresas publicas ou privadas ou em quaisquer
organismos ou instituicdes do sector privado, bem como aqueles que, a data da aprovagéo dos
estatutos de INVALIDOS DO COMERCIO - 29 de Margo de 1985 — , ja fossem sécios efetivos

da Institui¢ao.

2. Podem, também, ser admitidos os conjuges e vilvas/os dos individuos referidos no nimero
anterior, bem como os empregados da Instituicdo que nela tenham trabalhado mais de 20

(vinte) anos.

3. S6 poderao ingressar na Estrutura Residencial para Idosos/Lar da Instituigao, observando o
disposto nos pontos anteriores, os individuos que, por razbes de idade, incapacidade e outras

circunstancias individuais ou familiares, se mostrem de algum modo carecidos, mas que ndo
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sejam portadores de doencas fisica € ou mentais agudas, consideradas ndo controlaveis e que
possam, ndo s6 comprometer o seu bem-estar, como pdr em risco o0 normal funcionamento do

equipamento.

4. Para além destes, poderdo ser admitidos outros individuos referenciados pelos servigos
competentes do Orgdo de Tutela, ainda que a sua admissdo tenha de ser objecto de articulagdo

e decis&o conjunta da Tutela e da Dire¢ao da Instituigao.

Artigo 7°
Critérios de Admissao dos Clientes/Utentes
1. A admissao de pessoas idosas depende, para além dos requisitos atras mencionados, do seu

enquadramento nas seguintes situagoes:

a) Encontrar-se numa situagdo de incapacidade fisica ou psiquica;

b) Encontrar-se numa situagdo de isolamento por razbes de inexisténcia de familia ou
ruptura/desajustamento familiar grave;

c) Falta de residéncia ou insuficiéncia de condi¢des minimas de habitabilidade;

d) Insuficiéncia de recursos materiais e financeiros;

e) Nao sofrer de anomalia psiquica que torne o seu portador prejudicial ao regular funcionamento
do equipamento.

2. Na admissdo, dar-se-a preferéncia aos candidatos que reinam o maximo de requisitos

indicados no numero anterior e, também, ao facto de serem sécios da Instituigao.

3. As candidaturas sdo submetidas a uma grelha de avaliagdo, cuja pontuagdo servira de

referéncia para o processo de selecao.
4. A Diregdo fica reservado o direito de analisar da procedéncia ou ndo de determinados

pressupostos que possam eventualmente colidir com as orientagfes atras expostas e decidir em

conformidade com as conclusfes que venha a extrair dessa analise.
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Artigo 8°
Candidatura
1. Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
Ficha de Candidatura, que constitui parte integrante do processo do candidato, devendo fazer

prova das declaragdes efectuadas mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade ou cartdo de cidaddo do candidato e do representante legal, quando
necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte;

1.3. Cartao de Beneficiario da Seguranga Social;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o candidato pertenca;

1.5 Relatdrio médico comprovativo da situagao clinica do candidato, quando solicitado;

1.6. Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar;

1.7. Declaracao assinada pelo candidato autorizando a informatizagdo dos seus dados pessoais
para efeitos de elaboragao do processo de candidato.

2. A Ficha de ldentificacdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverao

ser entregues nos Servigos de Agéo Social do respetivo equipamento.

3. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule ou

determine a tutela/curatela.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a organizagdo do processo de
candidatura e a apresentagdo dos respectivos documentos probatorios, devendo, todavia, a

equipa técnica iniciar desde logo a organizagao do referido processo.

Artigo 9°
Admisséao dos Clientes/Utentes
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico do Servigo de A¢édo
Social do equipamento, a quem compete elaborar proposta de admisséo e submeté-la a Diregao
de INVALIDOS DO COMERCIO ou a0 membro da Diregéo a quem tiver sido cometido o pelouro
da admissé&o de candidatos.
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2. Da decis&o devera ser dado conhecimento ao candidato e ao seu representante legal, quando

exista.
Artigo 10°
Processo Individual do Utente
1. O Processo Individual do Utente constitui um documento de registo identificador do Utente e
da sua situagado no ambito do equipamento e &, obrigatoriamente, constituido por:

a) Processo Administrativo;

)
b) Processo Clinico;
c) Processo Psicossocial;
)

d) Processo Financeiro.

1.1. Devem constar do Processo Administrativo:

+ Dados de Identificacdo pessoal do Cliente/Utente

- Nome

- Sexo

- Estado Civil

- Data de Nascimento

- Naturalidade (freguesia, concelho e distrito)

- Nacionalidade

- N° de Cartédo de Cidadao ou Bilhete de Identidade

- N° do Cartéo de Contribuinte

- N° do Cartédo do Utente da Seguranca Social

- Morada do domicilio actual ou ultimo domicilio do Cliente/Utente e do representante legal
- Dados relativos a situagdo de protecéo social do Cliente/Utente

- Dados relativos a situagdo econdmica do Cliente/Utente

- Situagéo profissional do Utente

- HabilitagOes literarias do Cliente/Utente

- Dados relativos a situagdo do Utente no equipamento e a prestagéo de servigos
- Data e motivo principal de admissao

- Tipo de alojamento
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- Tipo de prestacao de servigos

- Data e motivo de saida

- Montante da comparticipagdo do Utente

+ Dados relativos aos representantes legais do Cliente/Utente ou familiares que constituam a
rede informal de apoio

- Nome

- N° de Cartédo de Cidadao ou Bilhete de Identidade
- N° do Cartéo de Contribuinte

- Domicilio e contactos telefonicos

- Grau de parentesco

- Tipo de representacéo legal

Ao Processo Administrativo deve ser anexa a Ficha de Admiss3o.

1.2. Devem constar do Processo Clinico:

- Historia clinica do Cliente/Utente

- Ficha de anotacg&o e prescricdo médica

- Ficha de avaliag&o clinica e de dependéncias
- Ficha de registo de valores vitais

- Ficha de utilizagao de ajudas técnicas

O Processo Clinico deve ser elaborado pelos profissionais de saude que prestam cuidados ao

Utente e 0 seu acesso é restrito, nos termos da legislagéo em vigor.

Ao Processo Clinico devem ser anexados, sempre que possivel, os diagndsticos clinicos e

exames realizados.

1.3. Devem constar do Processo Psicossocial:

- Caracterizagéo do Cliente/Utente
- Histdria de vida
- Avaliagéo da personalidade e processos cognitivos
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- Interesses e atividades da vida diaria

- Caracterizagao socio/familiar

- Caracterizagao da situagéo habitacional

O Processo Psicossocial deve ser elaborado pelo Director Técnico do equipamento ou por
profissional habilitado para o efeito.

O acesso ao Processo ¢ restrito ao pessoal técnico responsavel pela sua elaboracao.

2. No ambito das respostas sociais que impliquem alojamento, sempre que o Cliente/Utente se
encontrar em situagdo de incapacidade para gerir a sua pessoa e bens, e até nomeacgao judicial
de representante legal, devera ser igualmente constituido um processo relativo aos actos a
realizar no ambito da gestao de negdcios, que se designa por Processo Financeiro.

2.1. Devem constar do Processo Financeiro:

- Inventario dos bens que o Cliente/Utente possui no equipamento

- Mapa de movimentos financeiros mensais, com indica¢do das quantias, datas dos movimentos
e justificagao

- Documentos probatorios das despesas efetuadas com o Cliente/Utente

- Recibos comprovativos dos rendimentos do Cliente/Utente

3. Sem prejuizo da legislagcdo em vigor sobre protecdo de dados médicos, o Cliente/Utente e o

seu representante legal tém acesso ao Processo Individual.

4. Os dados constantes do Processo Individual do Cliente/Utente devem ser atualizados sempre

que se verificarem alteracoes.

Artigo 11°
Listas de espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, devera tal situagéo
ser comunicada ao Utente, e, caso exista lista de espera informar de qual a posi¢do o

Cliente/Utente nela ocupa.
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2. A lista de espera devera ser objeto de uma avaliagdo sistematica, de preferéncia de 12 em 12

meses.

Artigo 12°
Expurgo de Candidaturas
O Servigo de Agdo Social deve proceder ao expurgo dos processos de candidatura em que se

verifiquem todos ou algum dos seguintes pressupostos:

a) Candidaturas que tiverem sido formalizadas ha mais de trés anos e que entretanto nao
tenham sido alvo de pedido de renovacao;

b) Candidaturas de associados que passem a apresentar incumprimento no pagamento da
respectiva quotizagao;

c) Processos de candidatura que enfermem de incorrecto preechimento do respectivo
requerimento;

d) Quando se verifiquem informagdes injustificadamente falseadas;

e) Candidaturas que apresentem patologias que possam, de algum modo, comprometer o
regular funcionamento do equipamento;

f) Quando, em casos especificos, se verifique que o equipamento néo relne as condigdes

consideradas essenciais a satisfagdo das necessidades dos candidatos.

CAPITULO NIl
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 13°
Instalag6es e Servigos Existentes
1. A CASA DE REPOUSO ALEXANDRE FERREIRA esta sedeada na Rua Alexandre Ferreira,
48- A, freguesia do Lumiar, 1769-007 Lisboa e as suas instalagées, distribuidas por areas, séo
compostas por:

Area de Acesso

- Atrio
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Area de Circulagio
- Corredores largos, com corrimdes

- Portas com acessibilidade a cadeiras de rodas

- Elevadores e acessos de escadas a pisos superiores, nas edificagdes mais recentes

- Acesso de escadas a pisos superiores nas edificagdes mais antigas

Area de Direcgao, Técnicos e Servigos Administrativos
- Gabinetes de Diretores

- Sala de Reunides

- Gabinetes Técnicos

- Gabinetes Administrativos

- Area Polivalente

- Instalagbes Sanitarias

Area de Instalagdo do Pessoal ndo Administrativo
- Instalagdes proprias

- Instalagbes Sanitarias

Area de Convivio e de Atividades
- Salas de Estar e Convivio
- Instalagdes Sanitarias

- Com acessibilidade a cadeiras de rodas (sé parcialmente)

Area de Refeigoes
- Salas para Refei¢bes
- Instalagbes Sanitarias

- Com acessibilidade a cadeiras de rodas (s6 parcialmente)

Area de Quartos (com e sem WC)

- Quartos individuais com sanitarios proprios

- Quartos duplos (s6 as instalagdes mais recentes possuem sanitarios proprios)
- Quartos com 3 camas

- Instalagdes sanitarias de uso colectivo
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2. Tendo em vista a prestagao de todos os cuidados necessérios ao Cliente/Utente, para o seu

bem-estar, a Instituico dispde dos seguintes servigos:

a) Alojamento

b) Alimentacao

c) Lavagem e Tratamento de Roupas

d) Cuidados de Higiene e Conforto

e) Assisténcia Médica e de Enfermagem
f) Servigo de Fisioterapia e Reabilitagdo
g) Servigo de Ocupagéo

h) Servicos Administrativos

i) Apoio Psicossocial

a) Alojamento

- Os Utentes/Clientes tém direito a utilizar todas as instalagdes que Ihe sdo destinadas;
- A Estrutura Residencial dispde de quartos, onde cada Cliente/Utente tem direito a uma cama,

mesa de cabeceira, roupeiro e cadeira;

- Os casais ocupardo quartos adequados (de casal) mas, por motivo de separagdo ou
falecimento de um dos conjuges, o que ficar transitard para outro quarto, deixando assim o

quarto livre para ser ocupado por outro casal.

b) Alimentacéo

- A Instituicdo assegura ao Cliente/Utente uma alimentag@o diversificada e adequada, incluindo
a confecao de dietas terapéuticas, prescritas clinicamente e supervisionadas por Dietista;

- As refeigdes, por via de regra, sdo servidas em salas de refeitorio;

- Em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refeicdes poderao, pontualmente,
ser servidas no quarto ou em qualquer outro lugar que o responsavel Técnico considere

conveniente e adequado;
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- A Instituigao elabora e afixa em local préprio, semanalmente, 0 mapa de ementas das
refeigdes principais, com o seguinte horario:
a) Pequeno - almogo das 08.30 as 09.30 horas
b) Almogo das 12.00 as 13.00 horas

) Lanche das 15.00 as 16.00 horas

) Jantar das 18.30 as 19.30 horas

c
d

- A Instituicao, para além das refei¢des referidas anteriormente, garante ainda um suplemento

alimentar ao deitar;

- O Horario das Refeigdes afixado é para ser cumprido, salvo em casos devidamente justificados.

Nota: A Direccdo da Instituigdo fica reservado o direito de alterar o horario das refeicées
sempre que se justifique e ndo ponha em causa o bem-estar do Cliente/Utente.
- Em situacdo de auséncia, o Cliente/Utente devera avisar a Instituicdo com 24 horas de

antecedéncia.

c) Lavagem e Tratamento de Roupas

- No acto de admisséo dos Clientes/Utentes, as pegas de vestuario e outros artigos, previamente
solicitados na fase final do processo de candidatura, séo marcados pelos Servigos de Rouparia;

- E elaborado um Inventario dos pertences do Cliente/Utente que sera alterado conforme as
necessidades;

- A lavagem e tratamento de toda a roupa salvo pegas que requeiram cuidados especiais, Sa0

assegurados pela Institui¢ao, através dos Servicos de Lavandaria e Rouparia.

d) Cuidados de Higiene e Conforto

- Cabe a Institui¢ao a responsabilidade pela higiene e o conforto diarios dos Clientes/Utentes e

das instalagdes.
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e) Assisténcia Médica e de Enfermagem

- Os cuidados médicos e de enfermagem sdo garantidos pela Instituigdo, quer ao nivel
preventivo, quer ao nivel curativo, mantendo os Clientes/Utentes o seu Médico de Familia. As
consultas de especialidade ficam condicionadas a disponibilidade existente nos Servigos de
Salde da Comunidade e deverdo ser solicitados pelo Médico de Familia (no caso dos
Clientes/Utentes ndo dependentes) ou pelos Médicos da Instituigdo (no caso dos
Clientes/Utentes dependentes acolhidos no SAD — Servigo de Apoio a Dependentes);

- E vedado a qualquer funcionario ministrar qualquer tipo de droga ou medicamento que néo
sejam previamente autorizados pelo Médico Assistente ou pelo Diretor Clinico da Instituigao;

- IC/IPSS procuraré promover sempre que possivel 0 acompanhamento do Cliente/Utente nas
deslocagbes em urgéncias, consultas externas e meios auxiliares de diagndstico, em unidades
de servigos publicos de saude da area geografica da CRAF, se estes forem supervisionados
pelos servigos de saude de IC. Em caso de impedimento por parte dos servicos de IC nesta
matéria, essa responsabilidade recai nas pessoas significativas dos Utentes. As situagdes de
excegao sdo devidamente objeto de andlise e posterior ponderagéo;

- Todos os demais apoios nomeadamente acompanhamento, deslocagdes ou despesas com
transporte, mesmo em servico de urgéncia, ndo abrangidos no ponto anterior, seréo
integralmente suportados pelos Clientes/Utentes;

- Constituem igualmente encargos dos Clientes/Utentes a parte que néo lhe seja comparticipada
pelos servigos do SNS ou subsistema de saude que se lhe aplique dos custos de medicamentos,
produtos de cosmética, farmacéuticos, préteses, ajudas técnicas ou outros e quaisquer meios
terapéuticos, assisténcia médica exterior a Instituicao, internamentos em clinicas e hospitais,
intervengdes cirurgicas, tratamentos especializados, meios de diagndstico, bem como todas as
despesas nao abrangidas nos artigos do presente Regulamento;

- A imputacao dos consumos e despesas efetuadas pelos Clientes/Utentes no ponto anterior sdo
debitadas nos recibos correspondentes as comparticipagcdes mensais referentes ao més

seguinte as respetivas aquisigoes.
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f) Servico de Fisioterapia e Reabilitacdo

- Numa perspectiva de acompanhamento e reabilitagdo dos Clientes/Utentes, o Servico de
Fisioterapia e Reabilitagdo esta equipado com os equipamentos necessarios ao seu apoio, nesta
valéncia, nomeadamente aparelhos para electroterapia;

- Este Servigo é assegurado por profissionais ao Servigo da Instituigao.

- Os tratamentos de Fisioterapia s6 poderdo ser ministrados quando recomendados pelos
clinicos da Institui¢ao.

g) Servico de Ocupacéo

- O Servigo de Ocupacdo da ERPI/Lar tem por finalidade a organizagdo de atividades de
animagao sdcio-cultural e recreativas, promovendo sempre a participacdo ativa dos
Clientes/Utentes;

- A participacdo nas varias actividades € voluntéaria e escolhida pelo proprio Cliente/Utente, de

acordo com a sua motivagao e aptidao.

h) Servicos Administrativos

- Os Servigos Administrativos tém por finalidade resolver os assuntos de ordem administrativa e

financeira.

i) Apoio Psicossocial

- O apoio psicossocial é desenvolvido no equipamento mediante a prestagdo de servigos que
dispdem de respostas sociais adequadas e visa informar, orientar e apoiar social e
psicologicamente pessoas em situagdes de dependéncia fisica, mental ou social, transitéria ou
permanente, resultante ou agravada por isolamento geografico, doenga cronica, situagéo de
doenca, auséncia ou perda de familiares, amigos e vizinhos que prestavam apoio, deficiéncia

fisica ou mental, alta hospitalar com necessidade de cuidados de saude continuados.

3. A gratuitidade dos servigos a que se referem as alineas e) e f) depende da avaliagdo da

situacdo economico-financeira da Instituigdo, a fazer anualmente pela Direcgéo.
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Artigo 14°
Caracterizagao das Instalagoes Sociais
Apesar da Estrutura Residencial para Idosos de Invalidos do Comércio ser desenvolvida em
edificio proprio as instalagbes de alojamento coletivo ao apresentarem carateristicas distintas,
destinam-se a publicos com especificidades proprias que passamos a descrever:

Sector de Apoio a Dependentes destinado ao acolhimento de individuos, de ambos 0s sexos,
com mobilidade severamente condicionada - (dependentes).
Capacidade: 81 Clientes/Utentes

Ala Ricardo Covédes encontra-se preparada para acolher populagdo mista (mulheres, homens
ou casais) que se encontrem em contexto de semi-dependéncia, podendo ainda enquadrar
pessoas com dependéncia desde que se encontrem com aceitavel orientagéo espago temporal.

Capacidade: 40 Clientes/Utentes

Ala Joaquina Costa Dias Ferreira localizada em zona com edificado antigo, destina-se a
acolhimento de populagdo feminina, podendo estas apresentar perda parcial de autonomia.
Capacidade: 30 Clientes/Utentes

Ala Antdnio Augusto e Sousa disposta em duas zonas de edificado, uma de construgéo antiga
e outra em estrutura de raiz, destina-se a acolher populagdo mista, (mulheres, homens ou
casais), que se encontrem autdnomos ou parcialmente dependentes.

Capacidade: 32 Clientes/Utentes

Ala Alfredo Cabral localizada em R/C e 1° andar em construcéo de raiz, reune condigdes para o
acolhimento de populag¢do mista (mulheres, homens ou casais, que se encontrem auténomos ou
parcialmente dependentes).

Capacidade: 36 Clientes/Utentes

Pavilhdo Anténio Casanova localizado em edificio préprio com dois pisos, encontra-se
especialmente preparado para acolher casais e populagdo feminina, muito embora possa
enquadrar homens em quartos individuais, que revelem autonomia total ou parcial.

Capacidade: 74 Clientes/Utentes
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Artigo 15°
Familiares e Amigos
1. Os Clientes/Utentes podem ser visitados por familiares e amigos, sempre que o pretendam,
mas desde que ndo ponham em causa a sua privacidade e o descanso dos outros ou 0s

cuidados de manutencao.

2. Os passeios, fins-de-semana, férias com familiares e amigos devem ser comunicados ao
S.A.S., com a devida antecedéncia, assim como a hora de saida e a hora provavel da entrada no
equipamento e o numero de telefone a fim de, em caso de necessidade ser estabelecido um
eventual contacto. Nestas circunstancias, e caso os Clientes/Utentes ja ndo possuam condigdes
de autonomia de vontade, os responsaveis tém de assinar uma declaragdo comprometendo-se a

cuidar do Utente, até ao seu regresso efetivo a Instituigao.

3. O horario determinado para as visitas de Utentes/Clientes abrange o periodo das 14h30 as
19h30.

4. Todos os Utentes/Clientes residentes no SAD tém direito a receber visitas no horario

estabelecido para as restantes unidades residenciais, exceto:

a) Quando se verifiquem razdes de natureza clinica, casos em que o Diretor Clinico e ou
Enfermeiro Chefe, com a anuéncia da Dire¢éo, deverdo determinar essa restri¢ao;

b) Quando o Utente/cliente comunique aos responsaveis do Servico onde se encontra internado,
que néo deseja receber visitas;

c) Nos periodos em que seja necessario prestar cuidados de conforto e/ou salde ao préprio

Utente ou aos Utentes que partilhem o mesmo quarto.

4.1 Sala de Observacdo no SAD

- As visitas aos Utentes/Clientes internados na Sala de Observagdes do SAD sdo determinadas
caso a caso, de acordo com a situag&o clinica do préprio Utente e dos restantes utentes que se
encontrem nesta unidade.

- As visitas no SO seréo, em regra, limitadas a um visitante por utente.

- As visitas devem respeitar as orientacdes estabelecidas pela equipa de saude.
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5. Reserva-se o direito a Instituicdo de interditar as visitas que causem ou tenham causado

perturbagdes ao bom funcionamento da mesma, ou por indicagéo do Cliente /Utente.

6. Apesar de se encontram interditas a entrada e saida das visitas a Utentes que nao
respeitarem o horario para o efeito estabelecido, serdo salvaguardadas todas as situagdes

consideradas de excegao, carecendo ainda assim, de prévia autoriza¢do e devida sinalizag&o.

Artigo 16°
Quadro de Pessoal
1. O quadro do pessoal deste equipamento encontra-se afixado em lugar visivel, contendo o
efectivo de recursos humanos, formag¢do e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislacdo em vigor.

2. O nimero de profissionais técnicos e de apoio sera o necessario e suficiente, por forma a

garantir a qualidade dos servigos prestados.

CAPITULO IV

DIRECGAO E FUNCIONAMENTO

Artigo 17°
Diregéo Técnica
1. O equipamento € dirigido por um Diretor Técnico, que é responsavel pelo funcionamento dos
servicos e pelo cumprimento das normas e orientagdes em vigor € a quem compete,

designadamente:

a) Assegurar a observancia das regras estabelecidas no presente regulamento e decidir sobre os
assuntos e questdes que lhe sejam colocadas;

b) Coordenar, orientar e controlar tecnicamente as actividades desenvolvidas no equipamento,
assumindo a responsabilidade pela programacéo global das mesmas;

c) Elaborar a proposta do Plano Anual de Actividades e de Or¢camento, a submeter a Diregao da

Institui¢ao;
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d) Promover reunides com os Utentes e com o pessoal do equipamento, nomeadamente
sensibilizando este Ultimo para a problematica da pessoa idosa;

e) Propor a afectagdo de meios materiais € humanos necessarios ao bom funcionamento do
equipamento e proceder a sua conveniente gestao;

f) Propor as ac¢des de formacgéo e reciclagem do pessoal, afecto ao equipamento, de acordo
com as necessidades deste e as fungbes a desempenhar, segundo plano de formagdo a

apresentar anualmente.

2. O Director Técnico deve estar habilitado com formagdo no ambito das ciéncias sociais e

humanas, e o nome, formag&o e contetdo funcional encontram-se afixados em lugar visivel.

Artigo 18°
Funcionamento
A Instituicao, na valéncia da Estrutura Residencial para ldosos, funciona 24 horas por dia, de

segunda-feira a domingo, 365 dias por ano.

CAPITULOV

DIREITOS E DEVERES

Artigo 19°
Direitos, Deveres e Obrigagcdes dos Clientes/Utentes

1. O Cliente/Utente tem direito a:

a) Ser respeitado na sua individualidade e privacidade, e a que ndo seja invadido o seu espaco
privado sem prévio aviso;

b) Uma organizagao que Ihe garanta uma vida confortavel e que favorega a sua autonomia;

c) Prestacdo de cuidados de saude, nomeadamente assisténcia medica, medicamentosa e de
enfermagem, nos termos previstos no presente regulamento;

d) Prestagdo de cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades, designadamente,
alimentagdo (com respeito pelas prescricdes médicas), cuidados de higiene e conforto e de

ocupagao;
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e) Participar nas atividades sociais do equipamento e ser ouvido sempre que existam decisdes
que lhe digam respeito;

f) Assisténcia religiosa sempre que seja solicitada;

g) Dirigir reclamages ao Director Técnico do equipamento e/ou a Diregao;

h) Usar o telefone com o minimo de privacidade, sempre que o desejar, suportando o pagamento
de chamadas feitas;

i) Instalar no seu quarto, para uso pessoal um televisor e/ou aparelho de radio desde que o
respectivo uso ndo afecte a tranquilidade do equipamento;

j) Utilizar o equipamento que seja colocado a disposi¢ao dos Utentes;

k) Dispor de liberdade de deslocagao dentro e fora do equipamento, com excegao das zonas de
Servigo e outras areas restritas, devidamente assinaladas;

) A ser visitado por familiares ou amigos sempre que o pretenda e desde que nada o impega,
comunicando o fato ao Diretor Técnico ou ao seu substituto institucional;

m) As saidas devem processar-se pela portaria, salvo circunstancias excepcionais ou motivos de
urgéncia, no horario estabelecido para o respectivo funcionamento;

n) A portaria da Instituigdo mantém-se aberta desde as 07h00 até as 24h00;

o) A Direcdo Técnica pode condicionar as saidas dos Utentes, em situagdo de comprovada
incapacidade fisica ou anomalia psiquica, de modo a garantir a satisfagdo das condi¢des da sua

seguranga pessoal.

2. O Cliente/Utente deve:

a) Observar o cumprimento das disposi¢des constantes do presente regulamento;

b) Proceder ao pagamento da comparticipagdo mensal e/ ou familiar nos servigos
Administrativos — Tesouraria, até ao dia 25 do més a que digam respeito;

c) Pagar quaisquer outras despesas, por servigos ou bens de que usufrua e ndo abrangidos pela
comparticipagdo mensal, referente ao servigo de lar prestado;

d) Manter actualizado um conjunto de pecas de vestuario e artigos de higiene pessoal, constante
de uma lista fornecida pelos Servigos da Instituicdo, aquando da admissao;

e) Participar, na medida das suas capacidades, na vida diaria do equipamento;

f) No caso de se ausentar do equipamento, comunicar, com a devida antecedéncia, ao Diretor

Técnico elou Encarregada de Setora hora de saida e a hora provavel da entrada no mesmo,
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bem como um numero de telefone através do qual, em caso de necessidade, possa ser
estabelecido um eventual contacto;

g) Comunicar ao Diretor Técnico a saida definitiva do equipamento, fazendo-0 sempre por
escrito e com a antecedéncia de 30 dias, face a data de saida, sob pena de responsabilidade no
pagamento total desse més ou do més seguinte, conforme o caso;

h) Ter boa conduta moral e observar as leis da boa convivéncia, evitando tudo o que possa
incomodar os outros, ou perturbar a paz e tranquilidade do equipamento;

i) Observar as regras de limpeza que lhe sejam transmitidas, ou que se encontrem afixadas, bem

como evitar a deterioragao imprudente das instalagdes e equipamentos postos a sua disposicao.
3. Nao ¢ permitido ao Ciente/Utente:

a) Trazer para a ERPI/ Lar bebidas alcodlicas, para si ou para os outros Utentes;
b) Entrar no Lar embriagado ou depois da hora estipulada, sem motivo justificado;
¢) Fumar na sala de refeigdes ou levar para esse local bebidas alcodlicas;
d) Fazer barulho ou manter luzes acesas, que perturbem o descanso dos demais Utentes;
e) Fumar no quarto ou em locais que ndo sejam para isso designados;

f) Secar roupa ou possuir alimentos no quarto que provoquem mau cheiro por deterioragao;

g) Usar no quarto qualquer fogéo ou maquina para confecgéo ou aquecimento de alimentos;

h) Praticar todo e qualquer ato que possa lesar outros Clientes/Utentes ou funcionarios;

i) Fazer uso de automedicagao, ou suspender a medicagéo prescrita, sem o conhecimento prévio
do servigo competente; ndo é ainda permitido aos familiares entregarem directamente ao Utente
qualquer tipo de medicagao, suplemento alimentar ou vitaminico sem conhecimento do servigo
competente;

j) Divulgar informagdes que violem a privacidade dos Utentes/Clientes ou que afetem os
interesses da Institui¢ao;

[) Possuir ou ter a sua guarda qualquer animal que por qualquer forma possa perturbar a
tranquilidade dos utentes ou ser potencial causador de acidentes.
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CAPITULO VI

Tabelas de Comparticipagoes

Artigo 20°
Tabela de Comparticipagoes

1. Atabela de comparticipagbes devera ser calculada de acordo com a legislagao em vigor.

2. E norma da Instituicdo, aquando de qualquer admissdo na Estrutura Residencial para
Idosos, transferir para a nova morada todos os vales de pensdes e/ou outras reformas do utente,
sendo essa alteracdo comunicada pela Instituigao ao Centro Nacional de Pensdes ou outras
entidades. Todavia, os referidos vales, ou outros titulos de pagamento, devem ser entregues aos

seus titulares ou familiares.

3. Os Utentes beneficiarios da Caixa Geral de Aposentagdes ou que recebam as suas pensdes
de reforma através de conta bancaria deverdo mencionar sempre quais as pessoas autorizadas
a efectuar os movimentos referentes a essa conta, por forma a que possam ser chamados pela
Instituigdo, sempre que tal se revele necessario, para satisfazer os compromissos assumidos

pelo Utente.

4. A Direcédo de Invalidos Comércio podera prover, na ERPI/Lar, ao acolhimento atipico de
Clientes/Utentes, que por nédo se encontrarem abrangidos pelo Acordo de Cooperagao, € livre a
fixacdo do valor das referidas comparticipagdes familiares, ndo podendo estas todavia atingir
importancias idénticas e/ou superiores as médias praticadas na rede lucrativa, prevendo-se,

sempre que solicitado a revisao contratual, nos termos da legislagéo em vigor.

CAPITULO VI
Agregado Familiar

Artigo 21°
Conceito de Agregado Familiar
Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidades, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:
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a) Conjuge, ou pessoas em uniéo de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral , até ao 3.° grau;

)

)
c) Parentes e afins menores, na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o Utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;
)

e) Adotados e tutelados pelo Utente.

Artigo 22°
Rendimentos do agregado familiar
1. O valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um dos seus elementos.

2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente;
c) De pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Prediais;

f) De capitais;

g) Outras fontes de rendimento.

2.1 O valor das taxas a aplicar aos rendimentos Prediais e de Capitais encontram-se definidos
na Circular de Orientagcdo Normativa n.° 5, de 16 de dezembro de 2014.

Artigo 23°
Comparticipagao Familiar
1. A comparticipagdo do Utente devida pela utilizagdo do equipamento — Estrutura Residencial
para |dosos resulta da aplicagdo de uma percentagem definida para a ERPI, sobre o rendimento
per capita do agregado familiar.
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A percentagem de 75% estipulada para a Estrutura Residencial para Idosos/Lar podera ser

elevada até 90% do rendimento do Utente nas seguintes situagdes:

a) ldosos dependentes que ndo possam praticar com autonomia os atos indispensaveis a
satisfacdo das necessidades humanas basicas, nomeadamente os atos relativos a cuidados de
higiene pessoal, uso de instalagbes sanitarias, alimentagéo, vestuario e locomogao;

b) ldosos necessitados, com caracter permanente, de cuidados especificos de recuperagdo da
saude que onerem significativamente o respetivo custo;

c) ldosos, que no momento da admissdo, ndo estejam, a receber o complemento por

dependéncia de 1.° grau, mas que tenha sido requerida a sua atribuicao.

2. As comparticipagdes dos utentes, em regra, s@o objeto de revisdo anual, a qual devera ser

efetuada no inicio do ano civil.

3. O valor do rendimento mensal iliquido do Utente é o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, incluindo o valor do complemento por dependéncia.

4. Sempre que haja atualizagdo das pensdes e/ou reformas, a Dire¢do da Instituigao procedera
a atualizacdo da comparticipagéo do Utente, sempre em conformidade com as normas definidas

nos numeros anteriores.

5. Para a resposta social ERPI, o agregado familiar considerado é apenas a pessoa destinataria

da resposta.

6. Devido ao enquadramento legal das comparticipagdes familiares consignado na Circular
Normativa n.° 4, de 16/12/14 da DSAS/DASCN, a Diregao da Instituigao podera, sempre que
necessario e possivel, incluir o apoio financeiro familiar como suporte dos encargos dos
Utentes/Clientes na valéncia — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, desde que o valor
das comparticipagdes (utentes/clientes, familias e subsidio estatal) ndo ultrapasse em média os
valores de referéncia consignados em Protocolo acordado entre 0 MTSS e a CNIS e se
comprove a capacidade econdmica de cada agregado familiar.
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7. A forma de apuramento da capacidade econémica para a determinagdo do valor da
comparticipagdo familiar dos descendentes ou de outros familiares, € determinado em fungéo da
sua disponibilidade financeira, com base na anélise de provas documentais exigiveis para o
efeito. O montante apurado das referidas comparticipagbes familiares consta do contrato a
assinar entre as partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do

respetivo recibo de forma individualizada.

8. Os valores referentes aos anos subsequentes serdo actualizados tendo em conta a
atualizacdo dos fatores constantes na norma atras descrita.

Caso venha a ser ponderada a comparticipagéo familiar, a mesma sera paga mensalmente até
ao dia 25 de cada més, contra recibo, nos servi¢os da Tesouraria do equipamento social, pelo
Cliente/Utente ou seu responsavel legal.

Artigo 24°
Calculo do Rendimento “per capita”
O célculo do rendimento “per capita” mensal do agregado familiar é efectuado de acordo com a

seguinte féormula:

RC = RAF/12-D
N
Sendo:
R = Rendimento “per capita”
RAF = Rendimento anual iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

Artigo 25°
Despesas Fixas
1.Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

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

b) O valor da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela aquisi¢do de habitagéo propria;
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c) Os encargos médios mensais com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de
transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado e em caso de
doenca cronica;

e) Despesas com comparticipagdo de familiar em ERPI exterior a IC.

Artigo 26°
Redugdo da Comparticipagao Familiar
1. Havera lugar a reducdo de 10% na comparticipagdo mensal do Cliente/Utente quando o

periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

2. Nos casos de as admissdes dos Utentes/Clientes na resposta social da ERPI/Lar ocorrerem
durante a primeira quinzena, o 1° pagamento sera efetuado pelo valor total da comparticipagao

mensal acordada.

3. A reducdo de 50% da comparticipagdo mensal dos Utentes/Clientes pelo inicio da sua
frequéncia na ERPI s¢ tera lugar se as respetivas admissdes forem realizadas apés o dia 15 de

cada més.

4, Consideram-se auséncias justificadas as seguintes situagdes, desde que devidamente
comprovadas: internamento hospitalar e auséncia por motivo de férias, ndo podendo esta ultima
auséncia ultrapassar os 45 dias anuais. A ndo entrega do comprovativo que justifique as
auséncias referidas ou a constatagéo de outras situagdes que nédo se incluam nas mencionadas
sdo consideradas como auséncias injustificadas, o que da lugar ao pagamento da totalidade da

mensalidade/comparticipagao familiar.

5. N&o havera lugar a redugédo na comparticipacao familiar desde que se registe mais do que 1

elemento a frequentar a resposta social.

6. Nos casos de caducidade do contrato por falecimento ou desisténcia, o valor da mensalidade
sera considerada por periodos de 15 dias, isto é:

Até ao dia 15 sera considerada a reducdo da mensalidade em 50%, a partir do dia 15 a
mensalidade sera devida por inteiro.
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7. As desisténcias deverdo ser comunicadas a Instituigdo com a antecedéncia de 30 dias.

Artigo 27°
Situacoes Especiais
A Diregao da Institui¢gao, sob proposta da Dire¢do Técnica do Equipamento, pode reduzir,
suspender ou dispensar 0 pagamento das comparticipagdes, sempre que for devidamente

justificada tal concessao.

CAPITULO VIII

Comparticipagao Financeira Adicional

Artigo 28°
Comparticipagao Financeira Adicional
A Instituicao pode requerer a atribuicdo da comparticipagao financeira adicional prevista na
clausula VI dos Protocolos de Cooperagdo ao Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga
Social de Lisboa, nos termos previstos no Despacho n.° 9400/2001, do SESSS, de 4 de maio de

2001 e demais normativos em vigor.

CAPITULO IX
Contrato

Artigo 29°
Contrato de alojamento
1. Nos termos do Despacho Normativo n® 31/2000, de 21 de Junho, e no @mbito dos acordos de
cooperagao celebrados, entre o Cliente/Utente ou seu representante legal e a Instituigao, deve
ser celebrado por escrito um contrato de alojamento e prestagdo de servigos, em dois
exemplares, sendo um exemplar para o primeiro outorgante (Utente ou seu representante legal)

e outro para o segundo outorgante (Institui¢ao), destinado ao Processo Individual do Utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os

Utentes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adesao.
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3. Para o efeito consignado no numero anterior, os Utentes, seus familiares ou responsaveis,
apds a entrega de um exemplar deste regulamento e explicagéo oral do seu conteudo, devem
assinar o documento comprovativo da celebragdo do contrato, com a emisséo de declaragéo

sobre 0 conhecimento e aceitagao das regras constantes do presente regulamento.

Artigo 30°
Cessagao do Contrato
A cessacao do contrato de alojamento pode ocorrer por:
a) Caducidade;
b) Revogacao por acordo;
c) Resolugao por iniciativa de qualquer das partes.

Artigo 31°
Caducidade

O contrato de alojamento caduca, nomeadamente:

a) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de ser desenvolvida a
actividade dos equipamentos e servigos envolvidos na resposta social em referéncia;

b) Com a dissolu¢do da Casa de Repouso Alexandre Ferreira ou com a alteracdo do seu
escopo estatutdrio para fins incompativeis com a prestagdo do servigo de acolhimento na
Estrutura Residencial para Idosos;

c) Com o falecimento do Cliente/Utente ou, salvo acordo em contrério, sempre que o
Cliente/Utente se ausentar por periodo superior a 30 dias consecutivos, sem autorizagéo prévia;
d) Atingido que seja o prazo pelo qual foi estabelecido, no caso de acolhimento temporario;

e) Podem as partes revogar o contrato de alojamento quando nisso expressamente acordem;

f) O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem
como regulamentar os direitos e obrigagdes das partes decorrentes da cessagéo;

g) No caso de violagado dos deveres consignados no presente Regulamento, a Dire¢do Técnica

advertiré o Cliente/Utente em falta, intimando-o ao seu cumprimento.
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Artigo 32°
Justa Causa de Suspensao ou Resolugcao
1. A Diregdo do equipamento social denominado de Casa de Repouso Alexandre Ferreira
reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de alojamento sempre que os
Clientes/Utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, que ponham em causa ou que prejudiquem a organizagdo dos servigos, as

condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos.

2. O contrato de alojamento pode ainda ser suspenso sempre que o Cliente/Utente,

nomeadamente por virtude do agravamento do seu estado de saude:

a) Necessite de cuidados especiais que ndo possam ser garantidos pela estrutura institucional;
b) Seja fator de perturbac¢do do bem-estar dos restantes Utentes do equipamento.

3. A decisdo de suspender ou de resolver o contrato de alojamento é da competéncia da Diregao
da Casa de Repouso Alexandre Ferreira, sob proposta da Dire¢do Técnica, apds prévia audigao
do Cliente/Utente e do seu representante legal, devendo ser-lhes dado conhecimento da nota da

referida ocorréncia.

Artigo 33°
Resolugao por Parte do Utente
Independentemente de justa causa de resolugdo por grave ou reiterado incumprimento
contratual da Instituicao, o Cliente/Utente, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pér
termo ao contrato por mera declaragéo dirigida a Direccdo da Casa de Repouso Alexandre

Ferreira, com a antecedéncia minima de 30 dias.

CAPITULO X
Reclamagoes

Artigo34°
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislagcdo em vigor, este equipamento possui livro de reclamagdes, que podera

ser solicitado a Diregéo pelo Cliente/Utente, sempre que o desejar.
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CAPITULO XI
Bens dos Clientes/Utentes

Artigo 35°
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes/Utentes
1. A Instituigdo Invalidos do Comeércio so se responsabiliza pelos objectos e valores que 0s

Clientes/Utentes da Instituigdo confiarem a sua guarda.

2. Os bens e valores dos Clientes/Utentes que se encontrem a guarda da Instituicdo devem ser
discriminados em lista a elaborar na presenca de trés (3) testemunhas, no minimo, e sera
assinada por estas, pelo Utente, familiar ou representante legal. Uma cdpia desta relagéo devera
ser entregue ao Servigo Social.

3. Por questdes de maior acessibilidade e seguranga, € permitido aos Clientes/Utentes a
abertura de uma conta-corrente nos servicos da Tesouraria de Invalidos do Comeércio, que
movimentardo segundo as suas necessidades mas sempre observando os procedimentos
contabilisticos adequados a este tipo de operagdes (nomeadamente a emissdo de taldes
de deposito e levantamento devidamente autenticados). A prestacdo deste servigo ndo implica,
no entanto, a retribuicdo do depositario, nem remunera¢do do depositante pelo deposito

efectuado.

4. A restituicdo de objetos ou valores depositados pelos Clientes/Utentes deve ser feita, contra
recibo, nos Servigos Administrativos da Instituicdo, as horas de expediente, devendo todos os

movimentos ser comunicados ao Técnico adstrito ao sector onde o Utente se encontra alojado.

5. Ressalvados os casos em que tenha sido nomeado representante legal para o Cliente/Utente,
o Diretor Técnico do Equipamento ou o seu substituto institucional assumir-se-4 como gestor de
negocios, designadamente, daqueles que sofram de grave limitacdo da capacidade de

autonomia.
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CAPITULO XII
INSTITUICAO

Artigo 36°
Disposigoes Gerais — Deveres
1. A Instituigao obriga-se a dar cumprimento ao seu Regulamento Interno.
2. Obriga-se a disponibilizar os servigos necessarios ao bem-estar do Cliente/Utente.
3. Obriga-se a garantir a qualidade dos servigos prestados.
4. Obriga-se a manter actualizados os processos dos Clientes/Utentes.
5. Obriga-se a garantir a confidencialidade dos dados constantes nos processos dos residentes.

6. A Instituicao dispde de um livro de reclamagoes.

7. O presente Regulamento esta em vigor dia 20 de Setembro de 2006, sendo alterado sempre

que se considere necessario, no sentido de melhorar a qualidade do servigo prestado.

8. Das alteragdes sera dado conhecimento aos Utentes através da sua afixagao na Instituigao.

9. A interpretacdo de eventuais lacunas e/ou omissdes compete a Diregéo.

10. O representante legal designado pelo Utente, constitui perante IC/IPSS, o mediador das
redes de suporte intrainstitucional, familiar e social a ele associadas, assumindo igualmente o
papel de principal interlocutor, em matérias que necessitem de uma coordenacdo e
aconselhamento casuistico de recursos; na gestdo de conflitos, sempre em estreita articulagao

com 0s Servigos da Instituigao.
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Artigo 37°
Deveres e Direitos do Pessoal

1.Todo o pessoal deve:

a) Proporcionar um adequado ambiente, por forma a garantir aos Clientes/Utentes uma vida
confortavel, respeitando, tanto quanto possivel, a sua independéncia;

b) Prestar todos os cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos Clientes/Utentes,
designadamente alimentagéo, cuidados de higiene e conforto, de ocupagdo, bem como
assegurar a prestacao de cuidados psicossociais, médicos, de enfermagem e reabilitagéo, tendo
em vista a manutenc¢éo da sua autonomia;

c) Respeitar a individualidade e a privacidade dos Clientes/Utentes;

d) Favorecer o relacionamento entre os Clientes/Utentes e destes com os familiares ou amigos,
0 pessoal do equipamento e a comunidade;

e) Dar conhecimento ao Diretor Técnico, ou a este através da Encarregada do seu setor, de
qualquer anomalia verificada, apresentando as suas criticas e sugestoes;

f) Zelar pela manutengao das instalagdes e evitar a deterioragdo dos equipamentos;

g) Ter boa conduta moral e observar as leis da boa convivéncia entre si e com os Utentes;

h) Participar em reunides de equipa.

2. Nao é permitido ao pessoal:

a) Ausentar-se do local de trabalho sem dar conhecimento ao responsavel;

b) Aceitar gratificacdes, quer dos Clientes/Utentes, quer dos familiares, ou por qualquer forma
extrair vantagem patrimonial;

c) Divulgar informagdes que violem a privacidade dos Utentes/Clientes ou que afetem os
interesses da Institui¢ao;

d) Tratar os Clientes/Utentes por “Tu” ou utilizar diminutivos para substituir o nome proprio;

e) Guardar objetos ou dinheiro dos Clientes/Utentes;

f) Negociar com os Clientes/Utentes da Institui¢ao;

g) Discriminar os Clientes/Utentes com base no estrato social, sexo, cor ou religido ou qualquer
outro fundamento:

h) Fazer-se acompanhar por familiares ou outras pessoas durante o periodo de trabalho, sem
prévia autoriza¢do superior;
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i) Usar qualquer pega do uniforme/fardamento identificativo da Instituicdo fora do horario de
Servico;

[)  Transportar para a Instituigdo os seus problemas de indole particular.

CAPITULO XIll
DISPOSIGOES FINAIS

Artigo 38°
Comissao de Residentes
1. Os Clientes/Utentes dispdem de capacidade organizativa para formar a sua propria Comissao.
Seré constituida por cinco (5) elementos e tera por fungéo, entre outras, a de os representar
sempre que necessario e servir de interlocutor privilegiado junto dos Corpos Diretivos.

2. S&o igualmente apoiadas todas as iniciativas de constituicdo de comissdes destinadas a
dinamizar as actividades socioculturais e recreativas, a levar a efeito na Instituigdo, devendo o

facto ser comunicado a Diregéo pela Diregéo Técnica e por aquela rectificado.

Artigo 39°
Manifestagoes Religiosas e Politicas
A Institugao Invalidos do Comeércio ¢ inteiramente alheia a assuntos de ordem politica e

religiosa, respeitando, no entanto, as escolhas individuais dos Utentes.

Artigo 40°
Falecimento do Utente
1. Em caso de falecimento do Utente, os procedimentos a observar deverdo respeitar a decisdo
transcrita na carta de ultima vontade:

a) SO em caso de escusa do responsavel (ou responsaveis) pela observancia dessa disposigao
competira a Instituigdo assegurar apenas a realizagdo da inumagao do corpo.
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2. Aquando da ocorréncia do dbito do Utente, o responsavel do setor devera contactar os seus
familiares ou a pessoa responsavel, por ele indicada, no ato da sua admiss&o, no sentido de
promover a trasladagao do corpo e a liquidagéo de todos os encargos devidos, quando constar

no processo declaragéo de funeral a cargo dos familiares.

3. A data do falecimento, os bens que se encontrem na posse dos Utentes, bem como os que
tenham sido confiados a guarda da Instituicdo, ser@o discriminados em lista a elaborar na
presenca de trés (3) testemunhas, lista essa que serd assinada por estas, pelo representante
legal ou familiar, apds o que serdo entregues aos herdeiros do Utente depois de cumpridos os
tramites legais.
Artigo 41°
Protec¢ao dos Dados Pessoais

1. A informatizag¢do dos dados constantes do Processo Individual do Cliente/Utente obedece a

legislagcdo em vigor sobre protecao de dados pessoais.

2. Os profissionais com acesso ao Processo Individual do Cliente/Utente devem observar o
dever de sigilo, s6 podendo divulgar qualquer dado com a expressa autorizagdo do
Cliente/Utente.

Artigo 42°
Interpretacao do Regulamento e Integragédo de Lacunas
1. As duvidas suscitadas na interpretacdo do presente Regulamento e a integragdo dos casos
omissos serao resolvidos por deliberagdo tomada em Reunido de Dire¢ao da Instituicdo ou, se
for caso disso, por deliberacdo tomada em Reuni&o da Assembleia Geral.

2. O presente Regulamento e as alteragdes nele introduzidas deverdo ser comunicadas a
entidade da tutela - Instituto da Solidariedade e Seguranga Social e Dire¢do-Geral da
Solidariedade e Seguranga Social — e carecem da obtengéo de parecer favoravel.

Artigo 43°
Foro Competente

Em caso de conflito, o foro competente € o Tribunal Judicial da Comarca de Lisboa.
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Artigo 44°
Entrada em Vigor
O presente Regulamento encontra-se em vigor tendo sido ratificado pela Dire¢do em 07 de Abril
de 2015.
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