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Preambulo

O Centro de Apoio Social do Pisdo, doravante CASP, situa-se numa quinta com cerca de 300
hectares de area, sita em paisagem protegida no concelho de Cascais Sintra-Cascais, pertencente
ao Instituto de Seguranga Sacial, 1. P., sendo gerido pela Santa Casa da Misericérdia de Cascals,

mediante Acordo de Gestdo, desde 2 de fevereiro de 1985.

O CASP, como é designado, € constituido por uma drea rustica e uma drea urbana, sendo nesta
Gltima, onde se localiza a resposta social, com capacidade para acolher 340 adultos com patologia
psiquidtrica (275 homens e 65 mulheres}, em regime de internamento de longa duragdo, cujo
guadro biopsicossocial requer cuidados basicos de subsisténcia e de satde integral, e que engloba

aspetos fisicos, psiquicos, sociais, ocupacionais e de reabilita¢do.

Com o presente Regulamento, o CASP procura estabelecer um conjunto de regras minimas de
funcionamento que promovam o respeito pelos direitos dos residentes, dos trabalhadores, dos
colaboradores e dos demais intervenientes na prestagdo de cuidados, bem como promover a
participagdo ativa dos residentes e dos seus representantes legais nas respostas sociais
disponibilizadas, garantindo a necessdria divulgacdo e cumprimento das regras de funcionamento

do CASP enquanto estrutura prestadora de servigos.
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Capitulo | - Disposi¢Oes gerais

Artigo 1.2 - Ambito de aplicacio
1. O presente Regulamento Interno aplica-se ao Centro de Apoio Social do Pisdo (adiante
designado CASP) e as relagfes desenvolvidas entre os seus trabalhadores ou colaboradores e
residentes, respetivos representantes legais, familias ou pessoas de referéncia.
2. O CASP é um estabelecimento pertencente ao Instituto de Seguranga Social, I.P. e gerido pela
Santa Casa da Miseric6rdia de Cascais desde 2 de fevereiro de 1985, mediante um Acordo de

Gest3o para a resposta social de internamento (Lar Residencial).

Artigo 2.2 - Missdo e valores

1. O CASP tem por missdo a prestagdo de cuidados diferenciados e humanizados, de acordo com
as melhores praticas do setor, com qualidade e eficiéncia, respeito pela individualidade e
sensibilidade do residente, numa visdo humanista e integral da pessoa.

2, O Centro de Apoio Social do Pisdo rege-se, na sua atuagdo, pelos principios da qualidade,
eficiéncia, humanizagio e individualizagdo, bem como pela participagdo e envolvimento das
familias dos residentes.

3. O CASP procura ainda efetuar a ponte com a comunidade, no sentido de uma adequagdo
sistemdtica e progressiva as necessidades do residente, enquadrando na assisténcia prestada os

aspetos médicos e sociais que englobam a dimenséo fisica, psiquica e social da pessoa.

Artigo 3.2 - Objetivos imediatos
Para cumprimento da sua Missdo o CASP tem como objetivos imediatos:

a) Ser uma resposta social de qualidade para os residentes, contribuindo para o seu bem-
estar biopsicossocial, fundamentada na transparéncia e qualidade;

b) Cumprir as melhores préticas na prestagdo de cuidados aos seus residentes, com enfoque
na prevencgio, tratamento, reabilitagdo e inclusdo;

¢) Promover estratégias para o equilibrio biopsicossocial do individuo, procurando a
estabilizagdo ou retardamento da degradacéo causada, quer pelos processos psicolégicos
e fisicos, quer pelo envelhecimento;

d) Promover estratégias de intervengdo para a autonomia e capacitagdo, visando a

reabilitagdo do individuo e, sempre que possivel, a inclusdo na comunidade;
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e) Fomentar a participagdo dos familiares e representantes legais no apoio ao residente,
procurando contribuir para um maior bem-estar e equilibrio psiquico;

f} Proporcionar um ambiente humanizado, promotor de autonomia e qualidade de vida.

Artigo 4.2 - Legislagdo aplicavel
O CASP rege-se pelo disposto no presente Regulamento Interno, pelo Acordo de Gestdo celebrado
com o Instituto de Seguranca Social, I.P. / Centro Distrital de Lishoa, de 2 de fevereiro de 1985,
pelos principios gerais do Compromisso da Santa Casa da Misericérdia de Cascais e pelos

normativos legais aplicaveis.
Capitulo i — Estrutura organizativa e atividades desenvolvidas

Artigo 5.2 - Estrutura organizativa
1. A estrutura organizativa do CASP é a que consta do Anexo | do Presente Regulamento.
2. A DirecHo Técnica compete a um técnico com formagdo adequada, nos termos da Portaria n.2 -3 Lot
196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, cujo nome, . i,
formacio e contetido funcional se encontra afixado em local visivel nas instalagBes do CASP. DA Leodh
RN S :
Artigo 6.2 - Quadro de pessoal
1. 0 quadro de pessoal do CASP encontra-se afixado em local visivel nas suas instalagdes e contém
a indicag3o do niimero de recursos humanos, formagdo e contedo funcional, definido de acordo
com a legislacdo em vigor.
2. O servico & prestado por profissionais, com formagdo especifica, sob orientagdo e supervisao
da Diregdo Técnica do CASP.
3. O quadro de pessoal é elaborado de forma a garantir a qualidade e eficécia dos servigos,
devendo observar-se, guanto aos colaboradores, os seguintes requisitos:
a) Possuirem formagdo necessaria e adequada a realizagdo das fungdes que desempenham
no conjunto dos servigos prestados;
b) Terem conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagles
especificas;
c) Disporem das competéncias técnicas, humanas e sociais que lhes permitam adotar uma
atitude de escuta e observacdo quanto as necessidades do residente;
d) Terem capacidade para prestar as informacgdes necessdrias e ajustadas ao plano de

cuidados do residente;
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PISAO

e} Terem elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagdo.

Artigo 7.2 - Servicos prestados e atividades
1. O CASP disp&e de trés tipologias de servigos ou respostas sociais:
a}l Internamento;
b) Centros de Atividades Ocupacionais;{___.{"’ o (_“ L (\) “/f i

c¢) Lar Residencial Casas da Lua. Lo

2. O CASP assegura a prestagdo dos seguintes servigos aos residentes:

a) Alojamento tempordrio ou permanente;

b) Fornecimento de alimentagdo;

¢) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

d} Administra¢do da terapéutica;

e) Cuidados médicos e de enfermagem;

f) Acompanhamento psicoldgico, social e de terapia ocupacional;

g) Convivio, animacéo cultural e ocupag¢do dos tempos livres;

h} Transporte de acordo com as atividades e saidas programadas;

i} Apoio na gestdo dos seus bens e outros rendimentos.
3. O CASP disponibiliza ainda, de acordo com as necessidades do residente e a disponibilidade do
servigo, as seguintes atividades: AR f e \

|

a) Atividades de animagdo sociocultural;

b} Atividades desportivas no interior e no exterior do CASP;

¢} Atividades de inclusdo social;

d} Atividades formativas;

e) Atividades de relaxamento, estimulagdo sensorial e cognitiva.
4. Todos os servigos que pressupdem a articulagdo com outras dreas efou entidades, estdo
sujeitos as regras de funcionamento e a disponibilidade das mesmas.
5. 0 CASP reserva-se o direito de fazer alteragdes ao planeamento dos servigos prestados, sempre
gue tal se mostre necessario.
6. Verificando-se alteragdes ao planeamento dos servigos prestados, o CASP deverd informar, com
a maior antecedéncia possivel, os residentes e, sempre que possivel, 0s seus representantes legais
ou responsaveis pelo internamento.

7. As atividades e servigos prestados constam de documento que se encontra afixado em lugar

bem visivel nas instalacBes do CASP.
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O CASP, na sua tipologia de internamento, tem uma lotagdo total de 318 camas, sendo 258 camas
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Artigo 8.2 - Lotacdo Y e M P

destinadas ao sexo masculino e 60 camas destinadas ao sexo feminino.

&

Capitulo 1l - Direitos e Deveres

Artigo 9.2 - Direitos dos residentes

0 residente tem direito:

a)

A ser tratado com respeito e urbanidade pelos demais residentes, trabalhadores e
colaboradores do CASP;

A usufruir dos servicos constantes do presente Regulamento Interno;

A ter asseguradas condi¢fes de bem-estar e qualidade de vida, bem como de respeito
pela individualidade e dignidade humana; ' |

A ter asseguradas boas condigBes de internamento, adequadas a sua situacdo, tanto do
ponto de vista fisico como moral;

A reserva da vida privada, ao respeito pelas suas convicgbes culturais, filoséficas e
religiosas e & confidencialidade de toda a informagdo clinica e pessoal que |he diga
respeito e a protegdo dos seus dados pessoais nos termos legais;

A imagem, sendo vedada a utilizagio e a recolha da sua imagem, por quaisquer meios,
ndo participando em quaisquer atos publicos contra a sua vontade ou sem autorizagdo do
seu representante legal;

A ter conhecimento e a solicitar informacg8o sobre os servigos prestados, sobre a sua
situagdo de salde e sobre 0s seus rendimentos, junto dos servigos competentes;

A ter uma participa¢do ativa no seu Plano Individual de Intervencdo, tendo em conta as
suas necessidades e potenciais de desenvolvimento;

A formular sugestdes e reclamagdes, verbalmente ou por escrito.

Artigo 10.2 - Deveres dos residentes

1. O residente tem o dever de:

a)

b)

Cumprir o presente Regulamento e o Contrato de Prestagdo de Servigos celebrado, bem
como as regras dos servicos ndo colacando em causa o seu normal funcionamento;
Tratar com respeito e dignidade os restantes residentes, os visitantes e os trabalhadores

e colaboradores do CASP;
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e)

f)

k)

PISAO" -

Pagar mensalmente, e no prazo estipulado no artigo 34.2 do presente Regulamento, a
mensalidade e outras despesas que tiverem sido fixadas;

Cumprir os horarios estabelecidos e dar conhecimento prévio das suas auséncias das
instalages do CASP;

Cumprir todas as prescricdes médicas e fornecer aos profissionais de saude todas as
informagBes necessdrias para a obtengdo de um correto diagndstico e adequado

tratamento;

Fornecer ao técnico de referéncia todas as informacgfies, mormente de natureza pessoal,

necessarias ao cumprimento de obrigacdes legais;

Colaborar com os demais profissionais do CASP respeitando as indicagBes que lhe sdo
recomendadas;

Utilizar os materiais e equipamentos ao seu dispor, de acordo com as normas de higiene
e seguranca; |

N3o trazer para as instalagdes do CASP bebidas alcodlicas, drogas ilicitas e objetos
proibidos {objetos cortantes, pontiagudos ou contundentes);

Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida didria e atividades do
CASP;

Observar os demais deveres gue resultem do consignado na lei, do presente Regulamento

e no Manual de Acolhimento do Residente,

Artigo 11.2 - Direitos do CASP

O CASP tem direito a:

a) Receber, na data estipulada, as mensalidades e outras despesas que tiverem sido fixadas, e

as comparticipagdes acordadas;

b) Ver os seus trabalthadares e colaboradores tratados com respeito e dignidade;

¢} Fazer cumprir o que ficou acordado no ato de admissdo e no Contrato de Prestacdo de

Servicos celebrado, de forma a respeitar o bom funcionamenta do CASP;

d) Ter informacdo atualizada dos dados referentes a situagdo de saude, socioecondmica e

familiar dos residentes;

e) Ter uma utilizagdo correta e adequada dos equipamentos por parte dos residentes e dos

trabalhadores e colabhoradores do CASP.
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Artigo 12.2 - Deveres do CASP

O CASP tem o dever e a responsabilidade de:

a)

Cumprir com a legislagio em vigor tendo em conta os principios da intervengdo social,
nomeadamente a salvaguarda da dignidade humana e a cooperagdo institucional;
Garantir a qualidade de servigo e o conforto indispensdvel ao bem-estar do residente;
Proporcionar o acompanhamento adequado, informando o representante legal ou o
responsavel pelo internamento, das alteragBes significativas de satide e do seu quotidiano
que o residente possa sofrer;

Conhecer as necessidades e expectativas do residente;

Avaliar, periodicamente, a qualidade dos servigos que sdo prestados;

Fazer cumprir o presente Regulamento Interno e assegurar o normal funcionamento dos

Servigos.

Artigo 13.2 - Direitos dos trabalhadores e colaboradores

1. Os trabathadores do CASP tém o direito de ver cumprida a legislagdo em vigor, no respeito pela

sua individualidade e pelo trabalho que desempenham, beneficiando, entre outros:

a)

Do acesso, atempado e no prazo legal, 3s escalas e horarios de trabalho, fun¢des e tarefas
que lhe sdo atribuidas;

Da participacdo em reunides, colaborando na avaliagdo periédica dos servigos;

Da frequéncia de acfes de formagdo profissional;

De um servigo de Seguranga e Salde no trabalho;

Do pagamento atempado da sua retribui¢do.

2. Os colaboradores ou parceiros do CASP tém direito a ser tratado com respeito e urbanidade

pelos demais residentes, trabalhadores e colaboradores do CASP, bem como pelos visitantes.

Artigo 14,2 - Deveres dos trabalhadores e colaboradores

1. Os trabalhadores do CASP devem cumprir a legislagio laboral em vigor e, em especial:

a)
b)

Ser pontuais, asstduos, exercendo com zelo e eficiéncia as fun¢des que lhe sdo atribuidas;
Cumprir as ordens e orientag8es que thes sdo dadas pelos seus superiores;

Cumprir as disposicdes do presente Regulamento Interno;

Observar o sigilo profissional, respeitando a individualidade e a privacidade de cada

residente;
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e} Tratar com dignidade, imparcialidade e urbanidade os residentes, seus representantes
legais ou responsédveis pelo internamento, bem como os demais trabalhadores ou
colaboradores e ainda quem se possa relacionar com o CASP;

f} Respeitar os demais trabalhadores ou colaboradores do CASP, colaborando com a equipa;

g) Participar nas reunides designadas para as quais sejam convocados e nas a¢des de
formacédo profissional que forem definidas;

h} Comunicar as ocorréncias de interesse para o bom funcionamento dos servigos;

i} Utilizar cuidadosa e adequadamente os equipamentos, materiais e produtos necessarios
a execu¢o das suas tarefas, responsabilizando-se pelos danos que possa causar;

j} Nao aceitar, direta ou indiretamente, quaisquer presentes, donativos ou empréstimos,
por parte dos residentes, seus representantes legais, responsdveis pelo internamento,
familiares ou pessoas de referéncia, nem com eles efetuar qualquer negécio juridico;

k) Adotar uma conduta ética, responsdvel e discreta a fim de prevenir quaisquer agBes que
comprometam ou dificultem a reputagdo e eficdcia do CASP;

I} N&o captar, usar ou divulgar imagens do residente, dos seus responsaveis, dos
trabalhadores ou colaboradores e do CASP;

m} Observar os demais deveres que resultem do consignado na lei, na Regulamentacgo
Coletiva de Trabalho aplicdvel as Misericordias e no Manual de Acolhimento do
Colaboradar.

2. Sem prejuizo do disposto no instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho aplicavel, as
unidades de pessoal técnico, de ajudantes e de outros colaboradores necessérios ao normal
funcionamento dos servicos, devem assegurar os respetivos contetidos funcionais, definidos no
documento anexo ac presente Regulamento Interno, e que se encontra afixado em local visivel

nas instalagtes da CASP.

Artigo 15.2 - Direitos dos responsaveis pelo internamento
1. Responsavel pelo internamento é a pessoa, familiar ou ndo do residente, que assumird os
direitos e deveres titulados pelo residente a titulo de representante legal ou por conta prépria,
podendo ser qualificado como tutor, curador, acompanhante, familiar ou pessoa de referéncia, e

que se relacionara com o CASP.
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2. O Responsdvel pelo internamento tem direito:

a)

b)

e}

f)

A visitar o residente nos hordrios de visita estipulados;

A que Ihe sejam prestadas todas as informagdes relativas ac bem-estar e estado de satde
do residente, com excecdo das que tenham natureza confidencial ou sujeitas a reserva da
sua vida intima;

A ser recebido pela Diregdo Técnica do CASP, sempre que o solicite e tal seja justificado,
quando possivel;

A participar nas reunides de equipa técnica de analise do Planc Individual de Intervengdo;
A efetuar reclamagGes e sugestQes;

Aos demais direitos atribuidos ao residente, que ndo sejam de natureza pessoaldaguele.

Artigo 16.9 - Deveres dos responsdveis pelo internamento

1. O Responsével pelo internamento deve cumprir o previsto no presente Regulamento Interno e

no Contrato de Prestagdo de Servicos celebrado, que ndo sejam de natureza pessoal do residente

e, em especial:

a)

b)

d)

f)

Prestar todas as infarmagdes sobre o residente que sejam relevantes para ¢ seu bem-
estar e correto acompanhamento, bem como a colaborar com o CASP na satisfagdo das
necessidades do residente, designadamente comparecendo sempre que tal seja
solicitado;

Assinar o Contrato de Prestacio de Servigos, por si préprio e em nome e representagao
do residente sempre que este, por razdes de ordem fisica ou psiguica, esteja
impossibilitado de o fazer;

Responsabilizar-se solidariamente com o residente pelo pagamento da respetiva
mensalidade e/ou despesas pessoais, nomeadamente contribui¢des fiscais, consultas da
especialidade, ajudas técnicas, fraldas e demais consumiveis de idéntica natureza,
consumos autorizados no bar e despesas de lazer;

Fazer prova anual de rendimentos do residente, conforme definido no presente
Regulamento;

Participar nas reunides de equipa técnica, quando solicitado;

Diligenciar pelo tratamento de todos os assuntos administrativos e legais do residente,

nomeadamente pela regularizagio dos seus documentos de identificagdo e funeral.
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Artigo 17.2 - Direitos dos voluntarios

1. O funcionamento do voluntariado no CASP estd definido em regulamento préprio, de acordo

com a Lei n.2 71/98, de 3 de novembro, e do Decreto-Lei n.2 389/99, de 30 de setembro, tendo

por objetivos:

a)
b)
c)
d)

Atenuar a institucionalizagdo e contribuir para a desmistificagdo da doenga mental;
Diminuir no residente os constrangimentos do internamento;
Atenuar o isolamento e a inatividade;

Possibilitar a ligacio do residente com a comunidade.

2. O voluntario tem os seguintes direitos;

Desenvolver uma atividade de acorde com os seus conhecimentos, experiéncias e
motivagBes;

Ser acompanhado na integragio no CASP e ter apoio no desempenho da sua atividade;
Ser ouvido em espaco praprio sobre duvidas e sugestdes decorrentes do desenvolvimento
do trabalho voluntério;

Exercer o seu trabalho voluntario em condiges de higiene e seguranga;

Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma atividade

programada pelo CASP.

Artigo 18.2 - Deveres dos voluntarios

0O voluntario deve cumprir as disposi¢des do presente Regulamento Interno e, em especial:

Respeitar a vida privada e a dignidade do residente;

Respeitar as convic¢Bes ideoldgicas, religiosas e culturais do residente,

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

Usar de bom senso na resolugdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;

Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagbes
patrimoniais;

Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do residente;

N#o captar, usar ou divulgar imagens do residente, dos seus responsaveis, dos
trabalhadares ou colaboradores e do CASP;

Garantir a regularidade do exercicio da atividade de voluntariado;

Participar em programas de formagso para um melhor desempenho da sua atividade;
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i} Nio assumir o papel de representante do CASP sem autorizagdo prévia;

k) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntério no exercicio da sua atividade;

[) Informar o estabelecimento com a maior brevidade possivel sempre que pretenda

interromper ou cessar o trabalho voluntaric.

Capitulo IV ~ Processo de admissdo dos residentes

Artigo 19.2 - Requisitos de admissdo

1. A admissio do residente serd feita de acordo com as seguintes condicdes:

a)

O processo de candidatura deverd ser encaminhado pelo servigo local de Cascais do
Instituto Seguranca Social, I.P., para o CASP, salvo casos excecionais a considerar
individualmente apés o estudo realizado pela equipa técnica do Centro;

Ter necessidade da prestag8o dos servigos e cuidados disponibilizados pelo CASP;

Ter idade igual ou superior a 16 anos;

Ter doenga mental grave;

N&o apresentar estado agudo de doenca mental;

N&o estar sujeito a medida de internamento compulsivo;

N3o se encontrar em situagio de grande dependéncia;

NFo consumir estupefacientes ou dlcool, hd mais de um ano;

Apresentar a documentago pedida e submeter-se aos procedimentos previstos para

o acalhimento e admissédo.

2. No caso de ser cidad&o estrangeiro, estar legalizada a sua entrada e permanéncia em Portugal.

3. A selegfio e prioridade dos candidatas é feita pela andlise dos seguintes critérios:

a)
b)

c)

Ser oriundo da Area Metropolitana de Lisboa;

Estar em situacgio de alta hospitalar; -

Representar risco para a sua integridade fisica ou de terceiros;

Estar em risco de isolamento social;

Auséncia total de apoio familiar ou desajustamentos familiares graves;

Habita¢8o inexistente ou degradada;

Situacio de saude sem resposta;

Insuficiéncia de recursos econdémicos;

Possuir capacidade de viver autonomamente, ainda que apoiado na realiza¢do de
algumas tarefas;

Ter familiar a residir no CASP.
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4. Na admiss3o do residente serd ainda tido em consideragdo o estado fisico e mental do mesmo,

bem como o meio sociofamiliar em que se encontra.

Artigo 20.2 - Candidatura

1. O Processo de Candidatura é a formalizacdo do pedido de admissdo ao CASP e constitui o

instrumento de anélise da situagio psicossocial e sociofamiliar do candidato pela equipa técnica

do CASP.

2. O processo de candidatura devera ser apresentado ao Instituto Seguranga Social, I.P., através

do Servigo Local de Cascais e serdo instruidos com a seguinte documentagéo:

a)
b)

c)

g)

Relatdrio Social;
Relatério Clinico/Psiquiatrico;
Andlises clinicas;
Radlografia do Tdrax;
Boletim de Vacinas e relatdrio médico, comprovativo da situagdo clinica do residente;
Cartédo de Cidaddo ou:
- Bilhete de Identidade;
- Cartdo de Contribuinte;
- Cartdo de Beneficidrio; e
- Cartdo de Residente de sistema de saide;
Comprovativo de rendimentos e do agregado familiar, se existir, nomeadamente de
pensdo, reforma ou outras prestagdes sociais;
Ficha de Requisitos de Admissibilidade preenchida;
Atestado Médico de Incapacidade Muitiusos;
Registo Criminal;
Passaporte ou outro documento de identificagio e autorizagdo de residéncia {para

cidaddos estrangeiros).

3. Pode ser solicitada Declaracdo médica tendente a acautelar o perigo de transmissdo de doengas

7oA

ou que eventuais doengas do foro psiguidtrico estejam compensadas, de molde a ndo colocar em

risco o normal funcionamento do CASP.

4, Em situacgBes especiais pode ser solicitada certiddo judicial do documento relative a regulagdo

ou determinacio da tutela/curatela ou do estatuto de maior acompanhado.
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Artigo 21.2 - Pré-admissdo e admissdo

1. A pré-admissdo é constitufda por uma entrevista efetuada por um Técnico de Servigo Social e
por um enfermeiro ao candidato a residente e ao responsavel pelo internamento/familiar de
referéncia, com o objetivo de avaliar a situagdo biopsicossocial e sociofamiliar do candidato,
as suas necessidades especificas, hem como informar e esclarecer sobre o Regulamento
Interno, normas, principios e valores do Centro.

2. Ap6s confirmagio de que o processo de candidatura se encontra completo e instruido com
toda a documentagdo necessaria, com a realizagdo da entrevista de pre-admissdo, a equipa
técnica emitird parecer sobre a admissibilidade do candidato a residente.

3. Na data da admissdo serd celebrado um Contrato de Prestacdo de Servicos entre o residente e
seu representante legal ou responsdvel pelo internamento e a Santa Casa da Misericordia de
Cascais, bem como uma declaragdo de autoriza¢do para informatizagao dos dados pessoais e
de captagiio e utilizagdo da imagem do residente, sendo a este entregue e/ou ao representante
legal ou responsdvel pelo internamento, copia do presente Regulamento Interno e do Manual

de Acolhimento do Residente.

Artigo 22.2 - Processo individual do residente

1. O Processo Individual do Residente é composto por uma parte social e uma parte clinica, dele
constando obrigatoriamente:

a) Todos os documentas elencados no artigo 20.2 do presente Regulamento;

b) Ficha de Avaliagdo dos Requisitos de Admissibilidade preenchida pela equipa técnica;

c) Ficha de admisso com os contactos do responsavel, seja tutor, curador, acompanhante,

responsavel pelo internamento, familiar ou pessoa de referéncia do residente;

d) Histéria social e familiar;

e) Relatdrios técnicos de outras &reas profissionais;

f) Registos de observacgdo sobre a evolugdo da situacdo do residente;

g) Plano Individual de Intervengdo;

h} Registo de reunides;

i) Correspondéncia entre o CASP e o responsdvel pelo residente ou outras entidades;

j) Registo de atividades socioculturais em que o residente participa;

k) Ficha de registo de bens do residente que, pela sua natureza, importancia ou valor, devam

ser entregues a guarda do CASP;
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) Cépia dos documentos judiciais relevantes no caso de o residente estar interdito,
inabilitado ou no regime do maior acompanhado e dos quais conste a identificagdo do
acompanhante, tutor ou curador, do Conselho de Famflia ou do responsavel;

m) O registo de notas clinicas de psiquiatria, clinica geral, enfermagem, relatérios e exames
complementares de diagnéstico, laboratoriais e radioldgicos, assim como registo das
terapéuticas farmacolégicas e outras;

n) Outros documentos e informagfes que sejam pertinentes e necessdrias ao
acompanhamento do residente,

2. Fard parte do processo individual do residente o Contrato de Prestacdo de Servicos € a
declaracio de autorizagdo de informatiza¢io dos dados pessoais e a declaragdo de captagdo e
utilizagdo da imagem do residente para efeitos de elaboragdo de processo tnico do residente,
subscritos pelo préprio ou, na impossibilidade de o fazer, pelo seu representante legal ou
responsavel pelo internamento.

3. O Processo Individual do Residente estd sujeito as disposictes do Regulamento Geral de

Prote¢do de Dados Pessoais e sujeito a sigilo profissional.

Artigo 23.2 - Lista de espera
1. Constitui lista de espera a relagiio dos candidatos a residentes cujo processo de candidatura se
encontra a aguardar a existéncia de vaga.
2. Na impossibilidade de ser admitido, por inexisténcia de vaga, tal situagdo serd comunicada ao
candidato assim como os critérios de prioridade para a eventual futura admissdo, sendo o

processo de candidatura valido por um ano a contar da data do seu registo no CASP.

Artigo 24.2 - Acolhimento do residente

1. No momento da admissdo o residente deve fazer-se acompanhar pelo responsavel pelo
internamento, seja acompanhante, tutor, curador, familiar ou pessba de referéncia e/ou por
um técnico de referéncia,

2. O residente é recebido por um Técnico de Servigo Social, por um outro elemento da equipa
técnica e pelo responsdvel da Unidade de Internamento onde vai ser integrado.

3. Ao residente sera dado conhecimento das regras de funcionamento do CASP, apresentadas as
instalacBes e o residente encaminhado para os espacos pessoais {quarta) e comuns (sala de
estar, refeitério, etc.).

4. Serfo organizados e inventariados os pertences do residente na Lista de Bens do Residente,

procedendo a respetiva marcag¢do da roupa.
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Previamente & acomodacio definitiva no seu quarto, o residente serd encaminhado para o
Servico de Salde, onde serd observado pelo periodo minimo de oito dias, sendo elaborada a
ficha de medicagdo e iniciado o processo de preparagdo terapéutica do residente.

Durante o periodo inicial de integracdo do residente, correspondendo aos primeiros 30 dias de
vigéncia do contrato de prestagdo de servigos, serdo realizadas reunides interdisciplinares para
avaliar e definir as estratégias mais adequadas para gque o processo de integracdo seja bem-

sucedido.

. Apés 30 dias de internamento, serd elaborado com o residente, representante legal ou

responsdvel pelo internamento o Plano individual de Intervencgdo.
No caso de ndo adapta¢io do residente ao internamento no CASP serd reavaliada a sua
situacdo com a entidade que formalizou o Processo de Candidatura, a familia, o responsavel

pelo internamento ou o representante legal e com o Servico da Seguranca Social de Cascais.

Artigo 25.2 - Acolhimento temporario
O CASP acolhe temporariamente residentes nas seguintes situagdes especiais:
a} Emergéncia social;
b) Encerramento para férias de outras instituigdes;
¢} Problemas de satide do cuidador,
0 acolhimento temporério efetuado é regulado pelo disposto na Portaria n.2 196-A/2015, de
1 de julho, alterada pela Portaria n,2 218-D/2019, de 15 de julho.
0 acolhimento tempordrio poderd ir de 72 horas a 30 dias, mediante o pagamento de um valor
didrio baseado no rendimento do residente, conforme definido no artigo 29.2 do presente
Regulamento para o pagamento da comparticipagdo mensal,
Os horarios de funcionamento do regime de acolhimeﬁto tempordrio regem-se pelos

estipulados para o CASP no presente Regulamento.

de cooperacdo.

Capitulo V — Instalagdes e condigGes gerais de funcionamento

Artigo 26.2 - Instalagbes

O CASP esta situado na Quinta do Pisfo, Estrada Nacional n.2 247-5, 2645-005 em Alcabideche e

as suas instalagdes sdo compostas por:

- Servigos Técnicos e Administrativos;

- Nicleo Histérico e Cultural;
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- Unidades de Internamento masculina e femining;
- Servico de Satdde;

- Unidade de Armazenamento e Preparacdo da Terapéutica;
- Centros de Atividades QOcupacionais;

- Ndcleo Multiusos com sala de Snoezelen;

- Lavandaria Terapéutica;

- Lar Residencial Casas da Lua;

- Cozinha e Refeitdrio;

- Rouparia Geral;

- Salas de Atividades;

-Refeitdrio e Balnedrio dos Colaboradores;

- Bar;

- Armazéns;

- Cabeleireiro;

- Sala das Familias e Sala polivalente;

- Capelas;

- Estufas;

- Jardins;

- Horta Pedagagica;

- Estacionamentos.

Artigo 27.2 - Hordrio de funcionamento
1. O CASP tem as seguintes hordrios: |
a) Horario de funcionamento:
- 24 horas por dia, todos os dias da semana, durante todo o ano

b) Horario da Rececdo dos Servicos Administrativos:

- Das 09:00 s 13:00 e das 14:00 as 17:00, de segunda a sexta-feira

¢) Horério dos Servicos Técnicos:

- Das 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:00, de segunda a sébado

d) Horério do Servico de Contabilidade e Tesouraria:
- Das 9:30 as 12:30 e das 14:00 as 16:00, de segunda a sexta-feira

e) Hordrio Geral das Visitas:

-Das 14.00 s 17:00 diariamente
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Horario das Refeicoes:

- Pequeno-almoco: 8h30
- Almoco: 12:00 horas
- Jantar: 18:00 horas
- Ceia: 21:00 horas
2. Poderdo ser estabelecidos horérios diferentes dos previstos no niimerc anterior, tendo os

mesmos de ser afixados em lugar bem visivel nas instalag8es do CASP.

Artigo 28.2 - Procedimentos internos

A Santa Casa da Misericordia de Cascais compromete-se a assegurar as melhores condi¢Ges aos
residentes do CASP, tendo para tal em vigor um conjunto de regras e procedimentos internos por
forma a evitar e a reagir perante situagBes de negligéncia, abusos e maus tratos aresidentes.
1. Alimentagio
1.1. As refeigdes sdo servidas nos locais estipulados para o efeito, estando a respetiva ementa
semanal devidamente afixada em local préprio.
1.2. Ndo é permitido ao residente a introdugdo de quaisquer alimentos nas Unidades de
Internamento, sem autorizagdo prévia.
1.3. Quaisquer dietas resultantes de prescri¢des clinicas sdo de cumprimento obrigatdrio.
2. Bens do Residente
2.1. O CASP ndo se responsabiliza por dinheiro, valores e objetos gue o residente tenha em seu
poder durante o periodo de internamento.
2.2. O CASP ndo se responsabiliza pela manutencdo, nem pela perda de objetos pessoais do
residente, nomeadamente roupa, calgado e acessorios de vestudrio, quaisquer valores,
designadamente dinheiro, objetos de metal amarelo e branco, outros adornos, cart8es bancarios,
telemadveis, documentos de identificagdo pessoal, dculos e préteses.
2.3. O CASP apenas se responsabiliza pelos valores ou dinheiro, joias ou outros bens pessoais que
estejam a sua guarda e discriminados numa relagdo, por via de processo instruido pelos respetivos
servicos administrativos, em documente interno para o efeito, o qual sera feito em duplicado,
datado e assinado pelo residente e pelo seu representante legal ou responsavel e por guem
receciochou os objetos.
2.4. O espdlio do residente sera entregue, mediante termo de recebimento:

s Ao residente ou seu representante legal, numa eventual saida definitiva do CASP;

s Aos herdeiros, em caso de falecimento do residente, mediante apresentacdo de titulo

legal adequado, que lhes confira legitimidade para o efeito.
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3. Saidas ao exterior e saidas em familia

3.1. Considera-se auséncia, todo e qualquer periodo em que o residente se encontre fora das
instalacBes do CASP, acordada previamente com o Técnico responsavel.

3.2. O grau de autonomia para saidas ao exterior é previamente definido e registado no processo
individual do residente.

3.3. Se o seu grau de autonomia o0 permitir, o residente podera sair do CASP, de segunda-feira a
domingo, entre as 9h00 e as 17h00, salvo indicagdo expressa em contrario;

3.4. O residente poderd estar impedido de sair ao exterior por motivos, previamente definidos
pela equipa técnica do CASP, que possam colocar em causa a sua seguranc¢a e bem-estar ou por
indicagdo expressa do seu representante legal ou responsavel pelo internamento;

3.5, Excecionalmente poderd ser definido outro horario por Despacho do Diretor Técnico, apds
auscultacdo do Técnico de referéncia, tendo em atencdo as capacidades e autonomia do
residente, sem prejuizo do normal funcionamento do CASP.

3.6. Todas as saidas do residente, sozinho ou acompanhado pelo representante legal ou
responsavel pelo internamento, por familiares ou por amigos serdo registadas pelo servico de
seguranca, mediante apresentacdo de identificacdo e, se necessdrio, a indicacdo do contacto a
estabelecer, devendo, ainda, ficar registada a hora prevista para o seu regresso ao CASP.

3.7. Durante o periodo de auséncia, o CASP ndo se responsabiliza pelo que possa suceder ao
residente no exterior.

4. Passeios ou deslocacdes

De acordo com o Plano de Atividades a desenvolver ao longo do ano, a equipa técnica podera
proceder & organiza¢do de passeios, visitas, deslocagdes ou coldnias de férias, sendo o respetivo
custo suportado pelo residente, e neles participardo os residentes que reinam condigdes fisicas
e psiquicas adequadas a atividade a desenvolver, tendo em vista promover o intercdmbio, a
sacializagdo, o bem-estar e a reabilitacdo do residente.

5. Visitas

5.1. As visitas ao residente constituem uma parte relevante no processo terapéutico, sendo
garantida a entrada e a saida de visitas, dentro do horéric estipulado.

5.2. Consideram-se visitas todas as pessoas que se desloquem ao CASP com o objetivo de visitar
o residente.

5.3. A Dire¢io poderd excecionalmente autorizar visitas fora do hordrio estipulado, situagdo em
que os visitantes ndo poderdo perturbar o normal funcionamento dos servigos e da Unidade de

Internamento.
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5.4. A visita ao residente poderd ser interrompida sempre existem razdes de natureza médica ocu
de enfermagem, por pedido do prdprio residente, ou sempre que o comportamento dos visitantes
comprometa o normal funcionamento do Centro.

5.5, Podem ser interditas visitas quando:

a) Por razBes clinicas registadas no processo individual, for desaconselhada a presenca de
terceiros junto do residente;

b} Por solicitacdo do residente ou do seu representante legal, for manifestada por escrito a
intengdo de ndo receber visitas ou a visita de pessoa identificada;

c) Se trate de pessoa que pela sua conduta ndo respeite as regras do servigo ou possa pdr
em causa ¢ normal funcienamento do mesmo ou a prestag:é'o de cuidados e o processo
terapéuticd do residente exista determinagdo judicial nesse sentido;

d) Porrazfes devidamente justificadas.

5.6. As visitas devem:

a) Informar na rece¢do a sua chegada e saida e aguardar pela devida autorizagdo do
responsavel da unidade de internamento;

b} Respeitar os hordrios e regras de funcionamento do CASP;

¢} Respeitar a privacidade de todos residentes;

d) Circular fora das 4reas reservadas aos profissionais e aos residentes;

e} Evitar o ruido e a permanéncia nos corredores;

f} Abster-se de trazer bebidas ou alimentos para o CASP destinados aos residentes sem
autorizagdo prévia;

g} Abster-se de introduzir nas instalagbes do CASP quaisquer objetos e produtos
considerados proibidos, descritas no artigo 10.2 do presente Regulamento;

h) Evitar o uso de telemdveis sempre que este possa interferir com o funcionamento dos
servigos;

i} Respeitar o patrimdnio do CASP e o0 bom estado de higiene e limpeza das instalagBes.

6. Mudanga de quarto e de unidade internamento

6.1. Sempre que necessario para o bom funcionamento dos servigos, e sem prejuizo do conforto,
bem-estar e respeito pelo residente, podera ser efetuada mudanga de quarto efou de unidade de
internamento.

6.2. O Servico de Sadde efou o Servigo Social deverdo dar conhecimento de tal alteragdo ao
residente e ao seu representante legal ou responsdvel pelo internamento.

7. Utiliza¢do do equipamento social

7.1. N3o é permitida ao residente a entrada nas dreas reservadas.
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7.2. 56 é permitida a utilizagdo de bens mdveis pessoais mediante parecer favoravel do Téchico
de Servigo Social e com a aprovagdo do Diretor Técnico.

7.3. O desaparecimento do residente sera imediatamente comunicado pelo Técnico do Servigo
Social ao seu representante legal, ao responsdvel pelo internamento ou aos familiares, sem
prejuizo da comunicagéo a autoridade policial da drea.

7.4. No caso de o residente se encontrar ausente do CASP por um perfodo igual ou superior a 30
dias, sem que tal auséncia se mostre devidamente justificada perante a Dire¢do Técnica, o seu
lugar seré considerado vago para efeitos de nova admissdo.

8. Horario de siléncio

Considera-se hora de siléncio o periodo entre as 22h00 horas de um dia e as 7h00 horas do dia
seguinte,

9, Bebidas alcodlicas, drogas ilicitas, objetos proibidos e tabaco

9,1. Nio sdo permitidos no CASP a posse ou consumo de bebidas alcodlicas, substancias ilicitas e
medicamentos ndo prescritos no processo clinico, ndo sendo também autorizada a posse de
objetos que constituam perigo para o prdprio ou para terceiros.

9.2. O CASP é um espago livre de fumo, pelo que apenas é permitido fumar no espaco exterior
das instalagdes.

10. Presenca de pessoas estranhas ao servico

10.1. Salvo as visitas nos respetivos hordrios e locais designados para o efeito, a presen¢a de
pessoas estranhas ao servigo carece de prévia autorizagdo da Diregdo Técnica do CASP.

10.2. A referida autorizagio s6 serd concedida se a presenga ndo puser em causa o normal

funcionamento dos servigos.

Capitulo VI — Mensalidade

Artigo 29.2 - Comparticipacdo mensal

1. Considera-se comparticibagﬁo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servigos e equipamentos
saciais do CASP, determinado em fun¢do da percentagem definida para cada resposta social, a
aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar. 7

2. A prestacdo de servigos pelo CASP é comparticipada pelo residente e/ou pelo responsdvel pelo
internamento, ou representante legal, através do pagamento de uma mensalidade fixada de
acordo com o rendimento “per capita” do residente e calculada de acordo com Portaria n.2 196-
A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, e demais legisla¢do

em vigor.
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3. O valor da comparticipagio mensal determina-se pela aplicacdo de uma percentagem sobre o
rendimento “per capita” do residente, varidvel entre 75% e 90% (comparticipagdo minima e
méaxima, respetivamente), de acordo com o seu grau de dependéncia.

4. No célculo da comparticipagio mensal ndo estdo incluidas quaisquer despesas com produtos ou
servigos extraordindrios ndo contemplados no contrato de prestagdo de servicos.

5. Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que vivam em
economia comum, designadamente:

a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;
b} Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 gray;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.
6. Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento do residente, consideram-se os
seguintes:
a) Do trabalho dependente;
b} Do trabalho independente-rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensées;
d) De prestacdes sociais;
e) Bolsas de estudo e formagdo;
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento consignadas na lei.

7. Para efeitos de composi¢do do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encantrem

nas seguintes situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual;
b) Permane¢am na habita¢do por um curto periodo de tempo.

8. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

9. Para efeitos de determinacio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido;
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b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo propria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com satde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica.

10. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC = RAF;"IZ-D

sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

11. H4 lugar a uma redugio de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

12. Quando o valor da comparticipagdo familiar apurada seja inferior a 90 % do rendimento do
utente, a comparticipagdo familiar a aplicar é de 90 % sobre dos rendimentos do utente.

13. Para efeitos da comparticipacdo familiar considera-se, enquanto rendimento do agregado
familiar e para determinagio do respetivo montante, 80 % do montante da Prestagdo Social para
a Inclusdo (PSI) recebida pelo utente, salvo na situagdo de frequéncia de residéncia auténoma em

que é considerado 50 % do montante da PS! recebida pelo utente,

Artigo 30.2 - Prova de rendimentos

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacéo da declaragdo de
IRS, respetiva nota de liquidacio e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
2. Se 0 candidato a residente, 0 seu representante legal ou o responsavel pelo internamento ndo
fizerem prova dos rendimentos atualizados do residente ou ndo apresentarem os respetivos
documentos, a mensalidade serd fixada mediante a aplicagdo de uma taxa equivalente a taxa
anual de atualizacio do respetivo rendimento, ndo podendo a aplicagdo de tal atualizagdo exceder
o valor do custo médio real do residente.

3. A falta de entrega dos documentos previamente pedidos para prova dos rendimentos, no prazo
concedido para o efeito, determina a aplicagdo da comparticipagdo maxima até a regularizagdo
da situagao.

4. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e ap6s diligéncias

que considerem adequadas, podera ser aplicado o montante da comparticipagdo familiar maxima.
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Artigo 31.2 - Montante maximo da comparticipacdo
1. A comparticipagdo familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposi¢des legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Institui¢des
e o Ministério responsédvel pela drea da Seguranca Social.
2. O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com

o indice de inflagio e com o ndmero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Artigo 32.2 - Revisdo da comparticipagdo
1. A percentagem da mensalidade é revista anualmente, no inicio de cada ano, sendo obrigatéria
a entrega dos comprovativos de rendimento e despesas do residente.
2. Sempre que ocorra alteracio das circunstancias que estiveram na base da definigdo da
comparticipagdo, designadamente alteraces ao nivel da prestacdo de servigos, do rendimento
do residente ou do seu grau de autonomia, pode o CASP proceder & revisdo da percentagem ou
da mensalidade.
3. O residente, o seu representante legal, o responsavel pelo internamento e o familiar de
referéncia, tém o dever de informar o técnico responsdvel do CASP, de quaisquer alteragdes ao
rendimento do residente, que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva comparticipa¢ao
mensal, assim como das altera¢des & composigdo do seu agregado familiar, sob pena de aplicagdo

da comparticipagdo maxima.

Artigo 33.2 - Despesas extraordinarias
1. Consideram-se despesas extraordindrias todas aquelas que ndo tenham sido incluidas nos
servigos contratados, nomeadamente:
a) Despesas com médicos ou outros profissionais de satide externos ao CASP;
b) Despesas referentes a exames clinicos, a meios complementares de diagnéstico,
fisioterapia, pensos especificos para tratamento de feridas ou escaras, matérial de satde ou
primeiros socorros;
¢) Despesas resultantes da deslocacdo ao hospital, a médicos externos e a exames clinicos
ou meios complementares de diagndstico, bem como decorrentes de internamento;
d) Despesas hospitalares;
e} Telefonemas e despesas com correio;
f) Acompanhamento a consultas ou exames pelos trabathadores ou colaboradores do

CASP,;
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g) Despesas de deslocagdo inerentes a saidas programadas & familia, guando
acompanhados por colaboradores e quando utifizado o transporte do CASP,
h) Ajudas técnicas ou despesas decorrentes da sua manuten¢io;
i} Produtos de higiene pessoal ou outros consumiveis de idé&ntica natureza;
j} Despesas relativas a emissdo ou renovagdo da documentacdo do residente;
k) Despesas pessoais relativas aos consumos autorizados no bar:
I} Atividades ludico-pedagdgicas.
2. As despesas referidas no ponto anterior sdo da responsabilidade do residente, do seu

representante legal ou responsavel pelo internamento.

Artigo 34.2 - Pagamento

1. O pagamento da mensalidade e despesas pessoais do residente deverd ser efetuado pelo
residente, pelo seu representante legal ou pelo responsével pelo internamento por meio bancario
ou pessoalmente no horario de funcionamento do servico de contabilidade e tesouraria, até ao
dia 12 do més a que dizer respeito, sendo a primeira mensalidade paga no ato da admissdo.

2. 0incumprimento do prazo estabelecido no ndmero anterior implicard um agravamento de 10%
sobre o montante devido, excetuando-se os casos devidamente justificados, os quais serdo
analisados pelo Técnico de Servigo Social.

3. O controlo da cobranga dos pagamentos é da competéncia dos servigos de tesouraria do CASP,

gue trabalhara em estreita colaboragdo com o Servigo Social.

Capitulo VIl — Contrato de prestacdo de servigos

Artigo 35.2 - Contrato
1. O acolhimento no CASP pressupde a celebragdo de um contrato de prestacio de servigos que
vigora, salvo estipulagdo em contrdrio, a partir da data da admissdo do residente.
2. As normas do presente Regulamento Interno fazem parte integrante do contrato de prestacio
de servi¢os, pelo que o residente, seu representante legal, ou responsavel pelo internamento
devem, através de declaracdo, manifestar o seu conhecimento e aceita¢do de tais normas.

I

3. O contrate de prestagdo de servigos é assinado pelo representante da Santa Casa da
Misericérdia de Cascais, pelo residente ou pelo seu representante legal ou pelo responséavel pelo

internamento e é feito em duplicado, tendo todos os exemplares o valor de original.
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4, Sempre que o residente ndo possa assinar o contrato de prestagio de servigos, por quaisquer
razbes fisicas ou psiquicas, serd o mesmo assinado pelo seu representante legal, ou pelo
responsave! pelo acolhimento, em seu préprio nome, nessa qualidade e, em nome e
representacdo do residente.

5. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel, e caso ndo exista indicagdo expressa em
contrario, as notificagbes e comunicagdes escritas far-se-do através da utilizagdo de meios
eletrénicos, designadamente correio eletrdnico, para a morada eletrénica indicada para o efeito,
considerando-se validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de
envia.

6. £ da exclusiva responsabilidade do residente, seu representante legal ou responsével pelo
internamento, a comunicagdo de quaisquer alteragdes aos elementos de identificagdo fornecidos,
sob pena de se considerarem como vélidos os ja indicados, designadamente para efeitos de
domiciliagdo de moradas.

7. A minuta do contrato de presta¢io de servigos consta do Anexo lil do presente Regulamento

Interno, e dele faz parte integrante.

Artigo 36.2 - Vigéncia do contrato
O contrato de prestacdo de servigos tem a duragdo de um ano, renovando-se automaticamente

por igual periodo, se nenhuma das partes se opuser a sua renovagao.

Artigo 37.2 - Suspensio dos servigos a pedido do residente

1. A prestacdo de servigos podera ser suspensa, a pedido do residente, do seu representante legal
ou responsavel pelo internamento, por motivos de satide, pessoais ou outros motivos de forga
maior durante perfodos nunca superiores a trés meses,

2. Para suspensdo dos servigos, o residente, o seu representante legal ou responsdvel peio
internamento, deverd comunicar por escrito a Diregdo do CASP a intengdo de suspender os
servicos, com o minimo de 15 dias de antecedéncia em relagdo a data pretendida para a
suspensan.

3. Para efeitos de reserva de cama e de vaga, durante o periodo de suspensdo do contrato

continuara a ser devida a mensalidade.
Artigo 38.2 - Cessagio do contrato de prestacdo de servicos

1. A prestagio de servicos contratualizada pode cessar por resolugdo, por denuncia, par

falecimento do residente ou por mituo acordo entre as partes.
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2. O contrato de prestacdo de servigos pode ainda cessar nos primeiros trinta dias da sua vigéncia,
por inadaptagdo do residente, sendo, neste caso, devida a comparticipagdo daquele més e
respetivas despesas.
3. Considera-se justa causa para a resolucdo do contrato, nomeadamente:
a) Quebra de confianca dos outorgantes do contrato;
b) Falta de pagamento pontual de duas ou mais mensalidades, seguidas ou interpoladas, e
respetivas despesas;
¢} Desrespeito pelas regras do CASP, nomeadamente as constantes do presente
Reguiamento Interno;
d} Incumprimento das responsabilidades assumidas no contrato de prestacdo de servicos;
e) Qualguer conduta que ponha em causa a hoa organizacdo dos servicos ou o seu
funcionamento, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos,
nomeadamente o bem-estar dos restantes residentes e pessoal do servigo ou que atente o
bom nome e imagem da Instituicdo e/ou do CASP;
f} Qualquer conduta violadora do dever de urbanidade ou que ponha em causa a
seguranga ou integridade fisica da equipa técnica ou demais colaboradores, de ocutros
residentes e suas familias ou de terceiros que se relacionem com o CASP;
g} A pratica de gqualguer conduta contra a Instituigdo, seus colaboradores ou residentes
que constitua ato ilicito previsto e punivel por lei;
h) A pratica de qualquer conduta de indignidade civica e moral suscetivel de
responsabilidade civil;
i} Auséncia do residente acompanhada de factos que indiciem ndo pretender regressar,
presumindo-se como tal a auséncia ndo comunicada por periodo superior a 15 dias
seguidos;
4. Os fundamentos acima identificados para fundamentar a justa causa para a resolugdo do
contrato por parte do CASP, aplicam-se, com as devidas adaptacBes, quer ao residente,
representante legal e/ ouresponsavel pelo internamento, familiares e demais visitas do residente.
5. Em caso de resolucdo do contrato de prestacdo de servigos por parte da Santa Casa da
Misericdrdia de Cascais, e com fundamento em justa causa, a saida do Residente do CASP terd de
ocorrer no prazo maximo de trinta dias, contado a partir da data em que a rescisio produz efeitos.
6. O contrato de prestagdo de servigos pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa do
Residente ou da Santa Casa da Misericdrdia de Cascais, mediante comunicagdo escrita 4 outra
parte, com a anteced@ncia minima de 30 dias relativamente a data prevista para a cessagio dos

servigos prestados.
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7. O ndo cumprimento da antecedéncia minima de aviso prévio determina o pagamento da
mensalidade e eventuais despesas relativas ao periodo referido no ndmero anterior.

8. O responsdvel pelo internamento sé poderd cessar o contrato de presta¢do de servicos
celebrado, por qualquer das formas, se o fizer em conjunto com o residente.

9. A cessacdo do contrato por mutuo acordo entre as partes deverd revestir a forma escrita e
prever a data a partir da qual produzird efeitos, bem como os direitos e obriga¢des das partes
decorrentes da cessacgao.

10, Nas situagdes previstas nos n.os 2, 3 e 5 deste artigo, o residente, o seu representante legal
ou responsdvel pelo internamento, sdo solidariamente responsaveis por todas as mensalidades e
despesas derivadas da execugdo ou cessagdo do contrato de prestacdo de servicos.

11. A cessagdo do contrato por motivos de transferéncia ou alteracdo de residéncia determina
que o residente, o seu representante legal ou responsdvel pelo internamento, sejam
solidariamente responsaveis por despesas inerentes a deslocacdo daquele para o focal de destino,

entendendo-se como tal a futura residéncia indicada.

Artigo 39.2 - Peculios
1. O pecilio do residente é constituido por todos os bens ou quantias em dinheiro, de
proveniéncia conhecida e autorizada, que estejam colocadas na sua titularidade, nomeadamente

as resultantes de:

a) Dinheiro de bolso;
b} Prémios;
¢

} Bolsas de formagao;
} Remunerag¢des de trabalho;

e} Presta¢Bes sociais;

f) Donativos de familiares ou outras pessoas idéneas;

g) Bens pessoais ou proprios.
2. O processo de reabilitagdo inclui a aprendizagem da gestdo do pecilio, dentro das capacidades
de cada residente, devendo o mesmo ser orientado de forma a adquirir habitos de parciménia e
de poupanga, bem como a responsabilizar-se pelo ressarcimento de danos, tendo em vista o
reforgo da sua autonomia e do seu sentido de responsabilidade e a preparagdo do seu processo
de inclusdo social.
3. Sempre que o pretenda, o residente é informado pelo técnico de referéncia quanto ao
montante do pecilio de que é titular e respetiva gestdo.
4. Por 6hito do residente, sera informado o seu representante legal ou responsavel pelo

internamento de todos e quaisquer bens ou valores que este tivesse na sua posse.
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5, Quaisquer bens ou valores na posse do residente a data do ébito s0 poderdo ser entregues a
terceiro mediante a apresenta¢do de cépia certificada da relagdo de bens e da habilitacéo de

herdeiros, que ateste a legitimidade para os receber.
Capitulo VIl — Disposigdes Finais

Artigo 40.2 - Regulamento e suas alteragdes
1. O presente Regulamento Interno, salvo em casos excecionais, serd entregue ao residente, ao
seu representante legal ou responsavel pelo internamento, presencialmente ou por via de correio
eletrénico.
2. No ato de admissdo é facultada ao residente, ao seu representante legal ou responsavel pelo
internamento, a leitura integral do presente Regulamento Interno,
3. O presente Regulamento Interno encontra-se afixado em local bem visivel nas instalagSes do
CASP,
4, O presente Regulamento Interno poderd, em qualquer altura, ser alterado pela Mesa
Administrativa da Santa Casa da Misericdrdia de Cascais, de forma a garantir a sua adequagdo a

missdo e ohjetivos do CASP,

Artigo 41.2 - Casos omissos
Qualquer caso omisso neste Regulamento, sera resolvido pela Mesa Administrativa da Santa Casa
da Miseric6rdia de Cascais, em conformidade com a lei geral e com as normas especificas

aplicaveis neste dmbito, mediante proposta da Diregdo da Instituicdo ou da Direcao do CASP.

Artigo 42.2 - Protegdo de dados pessoais
1. A Santa Casa da Misericérdia de Cascais recolhe e trata os dados pessoais dos residentes do
CASP com respeito pelas normas legais aplicdveis a prote¢do de dados pessoais.
2. A finalidade da recolha de dados pessoais é a gestdo dos beneficidrios do apoio social prestado
pela Santa Casa da Misericdrdia de Cascais.
3. A condicdo de licitude do tratamento dos dados pessoais € a execugéo do contrato de prestagdo
de servigos celebrado com o residente, do qual, este é parte interessada, bem como da pessoa de

contacto.
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4. Para cumprir com a finalidade descrita em 2. a Santa Casa da Misericdrdia de Cascais recolhe e
trata os seguintes dados pessoais:
a) Dados do residente: nome, naturalidade, estado civil, data de nascimento, residéncia
anterior, escolaridade, telefone, telemével, nimero de identificagdo civil, ndmero de
identificacdo fiscal, nimero de seguranca social e ndmero de utente de satde.
b) Dados de salde: relatério de “Avaliagdo e Certificagdo da Situagdo da Deficiéncia”, tipos
de deficiéncia(s) e incapacidade(s), mudangas nas fungdes do corpo {fisioldgicas) efou nas
estruturas do corpo (anatémicas), causas da deficiéncia e incapacidade (congénitas ou
adguiridas);
c) Dados sociofamiliares e outros privados, referentes a sua histéria de vida;
d) Dados de identificagdio da pessoa de contacto: nome, data de nascimento,
parentesco/rela¢do, morada, telefone e profissio.
e) Dados da situagdo econdmica: ndmero e extratos de contas bancdrias tituladas pelo
beneficiario ou por conta deste rendimento, registo do patrimdnio imobilidrio e mobiliario,
despesas correntes como, por exemplo, dgua, luz, gas, alimentacdo, entre outros, nivel de
escolaridade, experiéncias profissionais anteriores.
5.0 residente e o seu representante legal ou responsavel pelo internamento podem pedir o
acesso, a retificagdo, a oposi¢do ao tratamento e o apagamento ou portabilidade dos seus dados
pessoais, desde que dentro dos limites legais e regulamentares estabelecidos para o efeito.
6. O exercicio dos direitos descritos em 5. deve ser efetuado, por escrito, para Santa Casa da
Misericdrdia de Cascais — Privacidade, com morada em Largo da Misericordia, n.2 51, 2750-436
Cascais ou para o endereco eletrdnico misericordiacascais.privacidade @scme. pt.
7. A Santa Casa da Misericérdia de Cascais designou Encarregado de Protecdo de Dados, que pode
ser contactado, por escrito, para Santa Casa da Misericdrdia de Cascais — EPD, com morada em
kargo da WMisericdrdia, n.2 51, 2750-436 Cascais ou para enderego eletrdnico
epd.privacidade@scmc.pt.
8. Ndo concordando com o tratamento ou com a resposta dada pela Santa Casa da Misericérdia
de Cascais, o residente e o seu representante legal ou respansavel pelo internamento poderdo
apresentar a sua reclamagdo a Comissdo Nacionaf de Protecdo de Dados.
9. A Santa Casa da Misericérdia de Cascais reserva-se no direito de transmitir os dados pessoais
guando no cumprimento de obrigagbes legais ou no cumprimento de ordens ou mandados de

autoridades judicidrias, policiais ou administrativas competentes.
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10. Os dados pessoais recolhidos para a celebragdo e por for¢a da execucdo do contrato serdo
conservados durante toda a vigéncia do mesmo, acrescida do prazo legal determinado para a

conservagdo dos dados contabilisticos.
Artigo 43.2 - Entrada em vigor

O presente Regulamento, foi aprovado pela Mesa Administrativa da Misericérdia de Cascais, em

20/02/2020, entrando em vigor 30 dias apds aprovagao.
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Anexo Il - Conteudaos funcionais

1. Os contetidos funcionais descritos estdo sujeitos a alteragbes e adaptagOes resultantes quer da

organizacdo interna, quer da legislagdo em vigor, pelo que sdo meramente indicativos.

O Centro de Apoio Social do Pisfo na sua organizag¢do integra um grupo designado por Direcdo
Alargada, constitufdo pelo Diretor Técnico, Gestor Financeiro, Médico Coordenador e Adjunto do
Diretor, com fungdes de decisdo sobre assuntos, relacionados com a organizagdo do Centro, no
ambito da implementacio de projetos, planeamento de estratégias e avaliagdo de funcionamento
do centro, com o objetivo de obter uma maior eficicia da resposta social e, no sentido de uma
evolugdo continua, propor superiormente alteragBes ao funcionamento sempre que for

considerado necessario.

No ambito de uma resposta clinica e terapéutica o CASP, conta com uma equipa de técnicos a que
se designa por Equipa Técnica. Da Equipa Técnica fazem parte, o Psiquiatra, Médico de Clinica
Geral, Enfermeiro, Psicdlogos, Técnicos de Servigo Social, Terapeuta Ocupacional, Animador
Sociocultural e a Adjunta da Diregdo e o elemento da Direg¢do Técnica sempre que o entender. A
Equipa Técnica tem como fungdes, efetuar a analise dos pedidos de admissdo no Centro,
encaminhados pela Seguranga Social {Servico local de Cascais), identificar e analisar os problemas
e necessidades relativas aos residentes e propor solugdes a considerag¢do superior.

Sempre que a Equipa Técnica considere necessario, solicita a presenga de outros elementos do

Centro com o objetivo de resolugio das necessidades dos residentes internados.

Diretor Técnico

Ao Diretor Técnico compete, representar o Centro interna e externamente quer junto da
Misericérdia de Cascais quer junto dos parceiros. Orientar e dirigir a atividade do Centro,
administrando e otimizando todos 0s meios colocados a sua disposigdo, de acordo com as normas
definidas, e propondo superiormente os assuntos que transcendam a sua competéncia. Compete
também criar grupos de trabalho de acordo com o diagndstico das necessidades de forma a uma
resposta mais eficaz e eficiente, tendo em conta o orgamento anual disponivel.

O Diretor Técnico é substituido na sua auséncia pelo Adjunto da Diregdo.
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Adjunto da Dire¢do Técnica

Ao Adjunto da Diregfio Técnica compete, auxiliar o Diretor na tomada de decisdo, em dreas de
funcionamento do Centra, sendo independente na tomada de decisdo para fatos delegados pelo
Diretor técnico. Assume fungdes nas dreas relacionadas com a Equipa Técnica. E responsével pela
comunicacio e divulgagdo do CASP e estabelece em conjunto com o Diretor Técnico, redes de
contacto com entidades no exterior de forma a ampliar os recursos de resposta para a populagdo

internada e para o préprio Centra. Substitui o Diretor Téchico na sua auséncia.

Médico Coordenador

Ao Médico Coordenador compete, coordenar os servigos clinicos, efetuar reunides clinicas com
equipa de médicos e enfermeiros do Centro, responder no exterior as entidades na drea de Saude
no gue concerne aos doentes internados. Definir protocolos de atua¢do de acordo com as
hecessidades clinicas existentes. Supervisiona o funcionamento da Unidade de Armazenamento
e Preparag8o da Terapéutica e orienta a atividade de Animagdo Sociocultural. Integra o grupo de

trabalho “Direcdo Alargada”.

Médico

Ao Médico compete, efetuar consultas, exames médicos, requisita exames auxiliares de
diagnastico, e faz diagndsticos. Encaminha o doente para médicos especialistas, se necessério,
para exames ou tratamentos especificos. Institui terapéutica medicamentosa e outras adequadas
as diferentes doencas, afegfes e lesdes do organismo. No Plano Individual de Intervengdo do
doente, informa o préprio e a familia, sobre a situagdo clinica, favorecendo o conforto e um

melhor entendimento do estado clinico do doente.

Médico Psiquiatra

Ao Médico psiquiatra compete, realizar consultas de rotina e de reavaliagdo dos casos.
Diagnasticar e prescrever os cuidados médicos, integrando e articulando os mesmos com as
outras especialidades. Prescrever o tratamento farmacolégico mais adequado ao residente, no
rigoroso cumprimento das normas ético-deontoldgicas. Informa e esclarece o residente e/ou
familia dos atos médicos que o envolvem, no Ambito da relagdo terapéutica. Coordena as reunides
da Equipa Multidisciplinar, com vista a elaborar, aferir e reavaliar os Planos Individuais de

Intervencéo, e efetua a andlise clinica dos processos de candidatura.
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Enfermeiro Coordenador

Ao Enfermeiro Coordenador compete, para além das fungGes inerentes a categoria de Enfermeiro,
orientar e coordenar a atividade dos profissionais de Enfermagem que prestam cuidados no
Servigo de Salde. Garante e acompanha a implementagdo do “Plano Individual de Cuidados” para
cada residente internado naguele servigo, assim como as avaliagBes e registos necessarios 3
evolucdo do processo clinico. Articula com os médicos, enfermeiros e restante equipa a presta¢do
de cuidados de salde aos residentes. Acompanha e avalia sistematicamente o exercicio das
atividades de enfermagem, e de higiene e conforto, zelando pela cbservéncia dos principios da

eficdcia, eficiéncia e da qualidade técnica.

Enfermeiro

Ao Enfermeiro compete, prestar cuidados de enfermagem aos residentes e, em particular
colaborar com os médicos e outros técnicos de salide no exercicio da sua profissdo. Avalia as
necessidades de intervencdo de acordo com o estado de salde do residente, no dmbito da
promogio da salde, prevengdo da doenca, tratamento e reabilitagdo. Utiliza técnicas préprias da

profissdo de enfermagem com vista 8 manutencdo e recuperac¢do de fungdes vitais.

Psicologo

Ao Psicdlogo compete, em geral, diagnosticar, aconselhar e prestar servigos psicolégicos aos
residentes, gerindo de forma personalizada, as suas necessidades cognitivo-emocionais, com vista
a facilitar 0 seu tratamento e a sua reabilitagdo. Efetua acompanhamento psicoterapéutico,
avaliacdo psicoldgica e dinamizagdo de grupos terapéuticos. Realiza interveng¢fio em ambiente
snoezelen {estimulacdo sensorial e relaxamento) e estimulacdo cognitiva. Efetua treino de
competéncias pessoais e sociais, psicoeducagdo e desenvolve agbes temdticas de formagdo e

sensibilizagdo quer para residentes quer para colaboradores.

Técnico Superior de Servigo Social

Ao Técnico Superior de Servigo Social compete, em geral, promover todas as a¢gdes que tenham
por objetivo o bem-estar dos residentes, a sua reabilitagdo e a manutencdo dos lagos familiares e
a ligacdo a comunidade. Procede a admissdo, acolhimento e acompanhamento dos residentes, de
acordo com os critérios estabelecidos de integragcdo no Centro. Organiza e dinamiza atividades
que promovam a ligacdo do residente a familia e desta ao Centro, bem como agbes junto das

familias para a desmistificacdo da doenga mental. Elaborar o processo individual do residente e
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manter atualizados os seus registos, na sua drea de competéncia, Promover, integrar e coordenar

a atividade de voluntariado.

Terapeuta Ocupacional

Ao Terapeuta ocupacional compete, em geral, avaliar, tratar e habilitar os residentes com
disfuncdo fisica, mental, de desenvolvimento, social ou outras, utilizando técnicas terapéuticas
integradas e, em particular aplicar estratégias adequadas com vista a proporcionar aos residentes

o méximo de desempenho e autonomia nas suas fungbes pessoais e sociais e profissionais.

Animador Sociocultural

Ao Animador sociocultural compete, diagnosticar, planear, executar, gerir e acompanhar
atividades de animacéio sociocultural de acordo com os interesses, capacidades e necessidades
dos residentes. Desenvolve atividades de anima¢do de caracter educative, sacial, cultural,
ocupacional, lidico e recreativo, contribuindo para a melhoria do bem-estar e da qualidade de

vida dos residentes,

Monitor

Ao Monitor compete, planear, preparar, desenvolver e avaliar as atividades ocupacionais da sua
area especifica, utilizando métodos e técnicas pedagogicas adequadas. Durante a atividade, faz a
observacio e a avaliagdo do comportamento dos residentes e respetivo registo. Apoia o residente
no treino de competéncias. Controla e efetua o pedido de requisi¢do do material especifico da
sua atividade garantindo o stock necessdric para o desenrolar da mesma. Estd atento as
necessidades, comportamentos e solicitagdes dos utentes e sempre que necessario transmite ao
técnico. Acompanha os residentes a saidas programadas para diversas atividades. e compras

varias com e para 0s mesmos.

Farmacéutico

Ao Farmacéutico compete, em geral, gerir a Unidade de Armazenamento e Preparagdo da
Terapéutica e articula com os diferentes servigos as alterages da medicacdo de acordo com a
prescri¢do médica. Prepara os blisters semanais de medicamentos a administrar aos residentes,
de acordo com o guia terapéutico individual. Cuida do armazenamento dos medicamentos e
assegura o seu bom estado de conservagdo. Confere as existéncias e prazos de validade da

medicagao.
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Ajudante de Farmacia

Ao Ajudante de Farmacia compete, preparar os blisters semanais de medicamentos a administrar,
aos residentes, de acordo com o guia terapéutico individual prescrito pelo médico. Efetuar
desblistagem semanalmente. Cuida do armazenamento dos medicamentos e assegura o seu bom
estado de conservacdo. Confere as existéncias ¢ prazos de validade da medicagdo. Reporta em

todos os atos profissionais ao Farmacéutico.

Técnico de Recursos Humanos

Ao Técnico de Recursos Humanos compete, recolher, compilar e sistematizar a informagio
destinada & gestdo de pessoal e elementos administrativos relativos a admissdo de pessoal,
recolhe os documentos e organiza o processo individual do trabalhador. Informa os trabalhadores
sobre legislaciio e hormas de regulamentagdo do trabalho. Atualiza e mantém ficheiros de pessoal
e arguivos de documentagdo. Efetua o recrutamento, selegdo e admisséo dos trabalhadores. Faz
o controle de assiduidade do trabalhador através do relégio de ponto. Elabora o plano anual de

formac3o de acordo com as necessidades identificadas.

Assistente Administrativo

Ao Assistente Administrativo compete, em geral, desempenhar as tarefas relacionadas com o
expediente geral do CASP, de acordo com procedimentos estabelecidos, e, em especial,
Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos ou
destinatdrios, efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas
informativas e outros documentos, com base em informagao fornecida, arquiva a documentacdo,
separando-a em funcgdo do tipo de assunto ou do tipo de documento, prepara e confere

documentacdo de apoio a atividade do CASP.

Rececionista
A0 Rececionista compete, receber, encaminhar emails, atender e encaminhar, telefonica ou
pessoalmente, o piblico interno e externo ao CASP, nomeadamente, residentes, fornecedores, e

trabalhadores, em fungio do tipo de informagdo ou servigo pretendido.
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Economo (Chefe de Segdo)

Ao Economo compete efetuar as comnpras de acordo com as necessidades dos servigos do Centro.
Verificar as mercadorias adquiridas, armazenar, conservar, controlar e fornecer as secgbes, as
mercadorias e artigos necessarios ao seu funcionamento, sendo responsavel pelo regular
abastecimento do Centro. Organiza e mantém atualizados os ficheiros de mercadorias, pelas quais
é responsavel; colabora na execugdo de inventarios periddicos. Regista as entradas dos artigos,
faz a reposicdo de stocks e elabora relatérios de andlise de Stocks em relagdo aos custos.

Acompanhar e supervisionar o setor da alimentacgdo do centro.

Encarregado de Servigos Gerais

Ao Encarregado de Servigos Gerais compete organizar, coordenar e orientar a atividade
desenvolvida pelos Encarregados de Setor sob a sua responsabilidade. Distribui os trabalhadores
de acordo com as necessidades dos servigos. Articula com a Enfermeira Coordenadora as
dindmicas de funciocnamento relativamente acs residentes. Orienta os servigos de Rouparia,

Limpeza, Refeitdrio Residentes e Unidades de Internamento,

Encarregado de Sector

Ao Encarregado de Setor compete, coordenar e distribuir os trabalhadores da agdo direta de
acordo com as necessidades do servigo, verifica 0 desempenhao das tarefas atribuidas, zela pelo
cumprimento dos procedimentos definidos ao nivel dos cuidados prestados aos residentes.
Flabara as escalas de servigos, verifica periodicamente ¢ inventario e as existéncias e informa
superiormente das necessidades de aquisigdo, reparagdo ou substituicdo dos bens ou

equipamentos.

Ajudante de Lar e Centro Dia

Ao Ajudante de Lar e Centro Dia compete, em geral, o acompanhamento diurne e ou noturno dos
residentes, dentro e fora dos servigos, e em especial, prestar cuidados de higiene e conforto aos
residentes, proceder & arrumagdo e distribuicdo das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e
sua entrega na lavandaria, colaborar nas tarefas de alimentacdo do residente, assegurar o
aprovisionamento de produtos de consumo corrente necessarios ao funcionamento dos servigos,

acompanhar o transporte dos residentes, quando necessério.
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Ao Auxiliar de rouparia compete o recebimento, tratamento, arrumacdo e distribui¢do das roupas,

Auxiliar de Rouparia
assegurande ainda outros trabathos da secgdo.

Ajudante de Cozinha

Ao Ajudante de cozinheira compete, em geral, trabalhar sob as ordens do cozinheiro, auxiliando-
o na execucdo das suas tarefas e, em especial proceder a aquisigdo e recec¢do de viveres de acordo
com as instrucdes do Cozinheiro, controlar o armazenamento, conservagao € boas condigbes dos
viveres, cortar legumes, carnes, peixe ou outros alimentos e preparar os pratos, empratar os
alimentos confecionados e colaborar no servico de refeitdrio e executar e colaborar nos trabalhos

de arrumagdo e limpeza do espago e utensilios.

Empregado de Refeitdrio

Ao Empregado de refeitério compete executa nos diversos setores de um refeitério trabalhos
relativos ao servico de refeigdes, preparar as salas, levando e dispondo mesas e cadeiras da forma
mais conveniente, colocar nos balces e nas mesas pdo, fruta, sumos e outros artigos de consumo,
receber e distribuir refeigBes, levantar tabuleiros das mesas e transporta-los para a copa, lavar as
lougas, recipientes e outros utensilios, proceder a servigos de preparagdo de refeicdes, embora

ndo as confecionando. Executar ainda os servigos de limpeza e asseio dos diversos sectores.

Trabalhador de Servigos Gerais

Ao Trabalhador de Servigos Gerais compete proceder a limpeza e arrumacdo das respetivas
instalagdes decorrentes ou ndoc da sujidade provocada pelos residentes dos instrumentos de
trabalho, assegurar o transporte da alimentagdo, serve refeicBes aos residentes, bem como
proceder a outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no &mbito da sua categoria

profissional, quer quanto ao espago fisico, quer quanto aos residentes

Técnico de Manutencio

Ao Técnico de Manutengio compete o planeamento das necessidades de manutencdo dos
servicos. Elaborar mapa de trabalhos referente as obras a decorrer, repara¢des de espagos,
aquisicdo de materiais necessarios aos trabalhos. Providenciar a resolugdo dos problemas de

manuten¢do existentes e acompanhar os trabalhos de manuten¢do das empresas prestadoras do
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servico, verificando a sua resolugdo. Efetuar consultas de mercado para obtengdo de pregos e
condigdes dos produtos e equipamentos.

Organiza e controla o sector dos transportes, e da seguran¢a do Centro.

Motorista

Ao Motorista compete, em geral, conduzir veiculos ligeiros e, em especial, zelar pela boa
conservagdo e limpeza dos veiculos utilizados, verificar diariamente os niveis de 6lec e de dgua e
a pressdo dos pneus, zelar pelos passageiros ou pela carga que transparta e efetua cargas e

descargas.

Regulamento Interno SCMG/CASP 41 /54




Anexo lil — Contrato de Prestacdo de Servigos

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS NO CENTRO DE APOIO SOCIAL DO PISAO

Entre, de uma parte, SANTA Casa DA MISERICORDIA DE CASCAIS, instituicdo particular de
solidariedade social, pessoa coletiva nimero 500 876 240, com sede no Largo da Misericordia, n.2
51, 2750-436 Cascais, devidamente registada na Direc8o-Geral de Seguranca Social, sob a

inscricdo n.2 2/81, representada por ,

, adiante designada por Primeira Contraente;

E,de outra parte, '

residente em ' , portador do
carto de cidaddo/bilhete de identidade n.2 , valido até
, contribuinte fiscal n.2 e beneficidrio da

Seguranga Social n.2 , que intervém neste contrato como Cliente e Beneficidrio da

prestacdo de servigos, de ara em diante designado por Segundo Contraente,

E,de outra parte, )

residenteem , portador do
cartio de cidaddo/bilhete de identidade n.? , vélido até

, contribuinte fiscal n.2 e beneficiario da
Seguranga Social n.2 , que intervém neste contrato como representante do Beneficidrio

da prestacdo de servigos, de ora em diante designado por Terceiro Contraente,

é celebrado o presente Contrato de Presta¢do de Servicos no Centro de Apoio Social do

Pisdo, que se regulard pelas cldusulas seguintes:

Clausula 1.2
Objeto da Primeira Contraente
A Santa Casa da Misericdrdia de Cascais é a entidade gestora do estabelecimento social
denominado Centro de Apoio Social do Pisdo (CASP), sito na estrada nacional 247-5,2645-005 em

Alcabideche, que acolhe em regime de internamento maiores de 18 anos, cujo quadre psicossocial
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requer cuidadaos basicos de subsisténcia e de satide integral gue engloba aspetos fisicos, psiguicos,

sociais, ocupacionais e de reabilitagdo.

Clausula 2.2
Objeto da prestacdo de servigos e servigos contratados

1. O presente contrato visa regular a prestacdo dos referidos servigos de apoio social efetuada
pela Primeira Contraente ao Segundo Contraente, no dmbito da resposta social do CASP.
2. A Primeira Contraente compromete-se a prestar 0s seus servigos de apoio social ao Segundo
Contraente, incluindo; -

a) Alojamento;

b} Alimentacio;

c) Cuidados de higiene;

d} Tratamento de roupas;

e) Assisténcia médica;

f) Administracdo terapéutica;

g) Cuidados de enfermagem;

h) Apoio psicossocial;

i} Atividades de animacdo sociocultural;

j) Atividades formativas;

k) Atividades de reabilifagdo.
3. Paderdo ainda ser realizadas outras atividades no dmbito da implementa¢io de projetos.
4. Sempre que solicitado, a Primeira Contraente poderd prestar ao Segundo Contraente gutros

servigos, de acordo com a necessidade e disponibilidade dos mesmos.

Cldusula 3.2
Local da Prestagido de Servigos
1. No ambito do presente contrato, a Primeira Contraente compromete-se a prestar servigos
referidos na cldusula no CASP, sito na Estrada Nacionai 247-5, 2645-005 Alcabideche.
2. Excecionalmente, poderdo tais servigos serem prestados noutros locais em funcdo das mais
diversas atividades de cariz ladico-terapéutico em que o residente possa participar e beneficiar,
ou ainda por forga da sua condigdo fisica e /ou psicoldgica, mormente em estabelecimentos de

satide e hospitalares.
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Clausula 4.2
Duragdo e Horario da Prestagdo de Apoio Social

1. No dmbito do presente contrato os cuidados sdo prestados em regime de internamento,
durante vinte e quatro horas por dia e em todos os dias da semana.
2. Qualquer alteragdo ao horario, deve ser acordado previamente, por escrito, entre as partes

outorgantes, com a maior antecedéncia possivel.

Clausula 5.2
Depdsito de bens do Segundo Contraente
A Primeira Contraente niio é responsdvel por quaisquer valores, objetos ou bens que o Segundo
Contraente tenha em seu poder, nos termos previsto no Regulamento Interno do CASP, com
excegdo daqueles que possam estar a guarda do CASP, apés cumprido o procedimento interno

determinando para o efeito.

Cldusula 6.2
Obriga¢tes dos Contraentes
1. No &mbito do presente contrato constituem direitos e obriga¢Bes dos Contraentes os
constantes no Regulamento Interno do CASP, nos termos da legislagdo em vigor.
2. No cumprimento do presente contrato de prestagdo de servigos, o Segundo Contraente obriga-
se a observar o Regulamento Interno da Primeira Contraente e as condigfes emergentes do

presente contrato de prestagdo de servigos.

Cldusula 7.2
Comparticipacio Mensal

1. Como compensacdo dos servigos prestados pela Primeira Contraente, o Segundo Contraente

pagar-lhe-d uma mensalidade correspondente a comparticipagdo de 75% ou 90% dos seus

rendimentos mensais, de acordo com o disposto na Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de jutho,

alterada pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, considerando o seu grau de autonomia nas

atividades da vida didria o que, nesta data, corresponde a € (euros),  quantia

gue deve ser paga até ao dia 20 do més a que respeita, mediante a entrega do respetivo recibo.
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2. O pagamento dos servigos apds o prazo acordado implicara o pagamento de um acréscimo de
10% ao valor da mensalidade, sem prejuizo do estabelecide no presente contrato para a cessagdo
do mesmo por ndo pagamento atempado das mensalidades e despesas.

3. A primeira mensalidade serd paga pelo Segundo Contraente a Primeira Contraente no ato da
admissao.

4. A mensalidade serd atualizada anualmente, podendo ser alterada ao final do sexto més de
internamento em fungdo da avaliacio da autonomia do Segundo Contraente.

5. Ndo estfo incluidas na mensalidade todas e quaisquer despesas pessoais do residente,
previstas no artigo seguinte.

6. 0 Segundo e Terceiro Contraentes sdo imediata e solidariamente responséveis pelo pagamento

de quaisquer mensalidades ou despesas ndo pagas.

Clausula 8.2
Despesas pessoais do Segundo Contraente

1. No dmbito do presente contrato, na mensalidade referida no artigo anterior do presente
Regulamenta, ndo estdo incluidas quaisquer despesas com os seguintes servigos:

a) Consultas externas privadas ou da especialidade;

b} Intervengdes cirdrgicas e/ou internamento hospitalar;

c) Taxas moderadaras;

d} Ajudas técnicas;

e} Tratamentos de beleza e estética;

f) Atividades ocupacionais;

g) Atividades culturais, lidicas e recreativas;

h) DeslocagBes de cardcter pessoal e chamadas telefonicas;

i} ContribuicGes fiscais;

j} Consumeos no bar;

k) Despesas relacionadas com documentagdo pessoal;

l) Outros extras de cardcter pessoal, como vestudrio, artigos de higiene ou outros

consumiveis;

m) Despesas inerentes ao falecimento.

2. As despesas pessoais mensais do Segundo Contraente serdo pagas conjuntamente com a

mensalidade do perfodo a que respeitam.
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Clausula 9.2
Vigéncia do Contrato

1. O presente contrato é celebrado pelo prazo de 12 meses, com inicio a de

de , automaticamente renovavel por iguais periodos sucessivos, salvo indicagdo em
contrdrio por parte da Primeira ou do Segundo ou Terceiro Contraentes, mediante o envio de uma
parte a outra de comunicagdo escrita, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
de producgdo dos respetivos efeitos.

2. O ndo cumprimento da antecedéncia minima de aviso prévio determina o pagamento da

mensalidade e eventuais despesas relativas ao periodo referido no nlimero anterior.

Clausula 10.2
Suspensio dos servigos a pedido do Segundo Contraente

1. A prestacio de servigos poderd ser suspensa, a pedido do Segundo ou Terceiro Contraentes,
por motivos de salde, pessoais ou outros motivos de for¢a maior durante periodos nunca
superiores a trés meses.

2, Para suspenséo dos servigos, o Segundo ou Terceire Contraentes, devera comunicar por escrito
3 Primeira Contraente a intengdo de suspender os servigos, com o minime de 15 dias de
antecedéncia em relagdo a data pretendida para a suspensao.

3, Para efeitos de reserva de cama e de vaga, durante o periodo de suspensdo do contrato
continuard a ser devida a respetiva comparticipacdo mensal, que deverd ser paga nos termos

definidos na Clausula 7.2 do presente contrato.

Clausula 11.2
Cessagdo do Contrato

1. O presente contrato podera cessar por resolu¢do, por denidncia, por mituo acordo entre as
partes ou por caducidade (falecimento do residente).

2. O contrato de prestacdo de servicos pode ainda cessar a qualquer momento durante os
primeiros trinta dias da sua vigéncia, por inadaptagdo do residente, sendo, neste caso, devida a
comparticipacdo daquele més completo e respetivas despesas.

3. Em caso de cessac¢io do contrato, o residente, o seu representante legal ou responsével pelo
internamento, sdo solidariamente responsaveis por todas as mensalidades e despesas derivadas

da execucdo ou cessacio do contrato de prestagdo de servigos.
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4. A cessacdo do contrato por motivos de transferéncia ou alteragio de residéncia determina que
o residente, 0 seu representante legal ou responsével pelo internamento, sejam solidariament
responsdveis por despesas inerentes a deslocagdo daquele para o local de destino, entendendo-

se como tal a futura residéncia indicada.

Clausufa 12.2
Incumprimento
O incumprimento por qualquer das partes contraentes das obrigagBes compreendidas no
presente contrato ou no Regulamento interno da Primeira Contraente, confere & parte fiel o
direito a resolugdo imediata do mesmo, sem efeitos retroativos, e o direito a ser indemnizada nos.

termos gerais da Lei.

Clausula 3.2
Protecdo de Dados Pessoais

1. Para a celebragdo do presente contrato, a Primeira Contraente recolhe e trata os seguintes
dados pessoais do Segundo Contraente: nome, morada, ndmero de identificacio civil, nimero de
identificacdo fiscal, nimero de identifica¢do da seguranca social, ntimero de residente de satde,
imagem, que tém sempre como finalidade a prestagdo de apoio social, no &mbito da resposta
social do CASP.
2. Para a execugdo dos servicos prestados neste contrato a Primeira Contraente recolhe e trata
também os seguintes dados:

2.1. Dados de saude: relatério de “Avaliagdo e Certificagio da Situagdo da Deficiéncia”,

tipos de deficiéncia(s) e incapacidade(s), mudangas nas fung8es do corpo {fisioldgicas)

e/ou nas estruturas do corpo {anatémicas), causas da deficiéncia e incapacidade

{congénitas ou adquiridas), causas da deficiéncia e incapacidade {congénitas ou

adquiridas).

2.2 . Dados saciofamiliares: e outros dados referentes a sua histéria de vida.

2.3. Dados de identificacio da pessoa de contacto: nome, data de nascimento,

parentesco/relagdo, morada, telefone e profissdo.

2.4. Dados da situacdo socioeconémica: dados das contas bancdrias, dados do

patriménio do Segunde Contraente.
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3. Deste contrato advém a licitude do tratamento, porquanto este é necessario para a execuc¢io
do contrato que visa dar cumprimento ao plano disponibilizado ac Segundo Contratante e titular
dos dados.
4, 0 Segundo Contraente ou o Terceiro Contraente pode pedir 0 acesso, a retificacfic, a oposicio
ao tratamento e o apagamento ou portabilidade dos seus dados pessoais, desde que dentro dos
fimites legais e regulamentares estabelecidos para ¢ efeitc e desde que nao cologue em causa a
prépria execucdo do presente contrato de prestacde de servigos.
5. 0O exercicio dos direitos descritos no ponto 4. deve ser efetuado por escrito para o seguinte
contacto:
a. Responsavel pelo tratamento: por carta para Santa Casa da Misericérdia de Cascais
— Privacidade, com morada em Largo da Misericérdia, n.2 51, 2750-436 Cascais ou para o
endereco eletrdnico misericordiacascais.privacidade@scme.pt.
6. N&o concordando com a resposta obtida, ¢ Segundo Contraente poderd apresentar a sua
reclamac¢do a Comissao Nacional de Protegdo de Dados.
7. A Primeira Contraente designou Encarregado de Protegdo de Dados que pode ser contactado
por escrito para Santa Casa da Misericordia de Cascais — EPD, com morada em largo da
Misericérdia, n.2 51, 2750-436 Cascais ou para endereco eletronico epd.privacidade@scmc.pt.
8. Os dados pessoais recolhidos para a celebragio e por forga da vigéncia do contrato serdo
tratados e conservados durante o periodo de vigéncia do mesmo, sem prejuizo dos demais prazos

de conservagdo legalmente previstos.

Clausula 14,2
Casos omissos
O presente cantrato é regido pelas cldusulas dele constantes e, no omisso, pelas disposicSes legais

aplicaveis, nomeadamente, da lei civil e pelo Regulamento Interno da Primeira Contraente.

Cldusula 14.8
Foro Competente
Para todos os litigios emergentes da interpretacdo e execucdo deste Contrato as paries
convencionam, desde jd, como territorialmente competente o Tribunal Judicial da Comarca de

Lisboa Oeste — Cascais, com expressa rentincia a qualquer outro.
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Celebrado em Alcabideche, em __ de de , constando de quatro exemplares

devidamente assinados, rubricados e distribuidos pelas partes em todas as suas falhas, em sinal
de concordancia, destinando-se o quarto exemplar a ser entregue no centro distrital da Seguranga

Social,

Pela Primeira Contraente,

O Segundo Contraente,

O Terceiro Contraente,
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Anexo IV — Declaragdo de Compromisso de Honra

Eu,

,residente com o© NISS n.2 , portador do BI/CC n.2

, emitidoem__/_ / , declaro sob compromisso de hanra, que o

valor do meu patriménio mobilidrio” e imobilidrio corresponde integralmente, ao constante

nos documentos entregues e comprovativos do mesma, a seguir identificado:

1- ;
2- ;
3-
{local), de de
O/A Residente,
Assinatura

* Considera-se patriménio imobilidrio todos os valores depositados em contas bancdrias, planos de
poupanca reforma, certificados do Tesouro, certificados de aforro, acdes, obrigagBes, unidades de

participacdo em fundos de investimento e outros valores mobilidrios e instrumentos financeiros.
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Anexo V — Autorizagdo para a captac¢do e utilizac3o de imagens

(nome do trabalhador ou

colaborador}, declaro que autorizo para os devidos efeitos legais a Santa Casa da Misericdrdia de

Cascais:

- A captar e utilizar a minha imagem em filmagens ou fotografias, que possam ser
publicadas em trabalhos, exposicBes, jornais, paginas da Internet e cutras aplicagdes
informaticas com perfis publicos pertencentes a esta Instituicdo efou a outras
credenciadas.

Sim, autorizo______

Ndo autorizo

fl- A modificar com qualquer meio técnico as imagens do signatdrio em quafsquer
materiais promocionais efou publicitdrios produzidos por ela ou por terceiras que
para efeito venha a contratar, designadamente, sem limitagdo, podendo ser
explorada em qualquer parte do mundo e em todos os ramos {publicidade, edigio,
imprensa, packaging, design, afixacdo, etc.) diretamente pela Santa Casa da
Misericérdia de Cascais ou cedida a terceiros.
Sim, autorizo

N3o autorizo

- A usar e divulgar o nome do Beneficidrio para fins publicitdrios e promocionais de
produtos comercializados, no &mbito das atividades desenvolvidas na CASP.
Sim, autorizo

N3o autorizo

Declaro, ainda, que me foi dado conhecimento dos direitos de acesso aos dados pessoais, a sua

retificacdo, limitacdo, oposi¢do e apagamento e portabilidade.

Declaro, igualmente, que fui informado de que o consentimento aqui prestado pode ser retirado,
a todo o tempo e pelo mesmo modo, sem que Isso prejudique a licitude do tratamento realizado

até esse momento.
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Fui informado de o exercicio dos meus direitos deve ser dirigido, por escrito, para Santa Casa da
Misericordia de Cascais — Privacidade, com morada em Largo da Misericérdia, n2. 51, 2750-
436 Cascais, ou (preferencialmente) para o endereco de correio eletrénico:

misericordiacascais.privacidade @scmec.pt

A Santa Casa da Misericdrdia de Cascais tem Encarregado de Protegiio de Dados designado que
pode ser contactado por via postal Santa Casa da Misericérdia de Cascais — EPD, com morada
em Largo da Misericérdia, n?. 51, 2750-436 Cascais ou por correio eletrénico para:

epd.privacidade@scmc.pt

Fui informado que passo apresentar reclamagdo dirigida & Comissiio Nacional de Proteg¢do de
Dados, sita na Rua de S3o Bento, n.2 148, 39, 1200-821 Lishoa, com o enderego de correio

eletronico: geral@cnpd.pt.

Cascals,

Data / /

O Colaborador:
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Anexo VI - Declaragdo do Uso da Imagem
DECLARACAO DO USO DA IMAGEM
Eu, {nome do
Residente}, portador do CC/ Bi n.2 , residente do Centro de

Apoio Social do Pisdo, da Santa Casa da Misericdrdia de Cascais, declaro que autorizo para os

devidaos efeitos legais a Santa Casa da Misericérdia de Cascais:

- A captar e utilizar a minha imagem em filmagens ou fotografias, que possam ser
publicadas em trabalhos, exposi¢Bes, jornais ou paginas da Internet ou outras
aplicagbes informaticas com perfis publicos pertencentes a esta Instituicio efou a
outras credenciadas.
Sim, autorizo______

N3o autorizo

Il- A modificar com qualguer mejo técnico as imagens do signatario em quaisquer
materiais promocionais e/ou publicitarios produzidos por ela ou por terceiros que
para efeito venha a contratar, designadamente, sem limitac3o, podendo ser
explorada em qualquer parte do mundo e em todos os ramos {publicidade, edigio,
imprensa, packaging, design, afixagdo, etc.) diretamente pela Santa Casa da
Misericdrdia de Cascais ou cedida a terceiros.

Sim, autorizo

N&o autorizo

k- A usar e divulgar o nome do Beneficidrio para fins publicitirios e promocionais de
produtos comercializados, no ambita das atividades desenvolvidas no CASP.
Sim, autorizo

Ndo autorizo

Declaro, ainda, que me foi dado conhecimento dos direitos de acesso aos dados pessoais, a sua

retificacdo, limitagdo, oposicdo e apagamento e portabilidade.
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Declaro, igualmente, que fui informado de que o consentimento aqui prestado pode ser retirada,
a todo o tempo e pelo mesmo modo, sem que isso prejudique a licitude do tratamento realizado

até esse momento.

Fui informado de o exercicio dos meus direitos deve ser dirigido, por escrito, para Santa Casa da
Misericdrdia de Cascais ~ Privacidade, com morada em Largo da Misericérdia, n2. 51, 2750-
436 Cascais, ou (preferencialmente} para o endereco de correio eletrénico:

misericordiacascais.privacidade@scmc.pt

A Santa Casa da Misericdrdia de Cascais tem Encarregade de Protecio de Dados designado que
pode ser contactado por via postal Santa Casa da Misericérdia de Cascais — EPD, com morada
em Largo da Misericérdia, n2. 51, 2750-436 Cascais ou por correio eletrénico para:

epd.privacidade@scmc.pt

Fui informado que posso apresentar reclamagdo dirigida a Comissdo Nacional de Protecdo de

Dados, com o enderego de correio eletrdnico: geral@cnpd.pt.

Data

Assinatura
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