a

R
4 i

ASSOCIACAO PARA O DESENVOLVIMENTO DO ALTO CONCELHO DE CINFAES - ADACC

REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO
DE DIA NOSSA SENHORA DA APARECIDA






ADACC REGULAMENTO INTERNO DO CD
CENTRO DE DIA

NOSSA SENHORA DA APARECIDA

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
RESPOSTA SOCIAL CENTRO DE DIA

DISPOSICOES GERAIS

) NORMA |
Ambito de Aplicacéo

1- A Associagdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfées (Alhdes,
Bustelo, Ferreiros de Tendais, Gralheira e Ramires) — ADACC, com acordo de
cooperacdo para a resposta de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de

Viseu em 23 de Abril de 2015, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacdo aplicavel
1- Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de Novembro — Aprovado o Estatuto de IPSS,

2- Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de

1

cooperacdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca

social;

3. Guido Técnico DGAS de Dezembro de 1996 — Condigoes de localizagao,
instalagdo e funcionamento do Centro de Dia;

A- Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Marco — Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o regime de contra-ordenacional,

5- Protocolo de cooperagdo em vigor;

6- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA IlI
Objectivos do regulamento

O presente Regulamento Interno. de Funclonamento visa. o

eSS eI e E—— —— .
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ADACC REGULAMENTO INTERNO DO CD
CENTRO DE DIA
NOSSA SENHORA DA APARECIDA
1- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2- Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das Normas de funcionamento da
instituicdo prestadora de Servicos;
3- Promover a participagéo ativa dos clientes e/ou seus representantes legais

ao nivel da gestao das respostas sociais.

NORMA v
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1-A ADACC - Associagdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de

Cinfaes assegura a prestacao de Servicos na valéncia de Centro de Dia

nas seguintes areas:

e Alimentacdo (pequeno-almoco, almocgo e jantar) 45%;

e Cuidados de higiene e conforto pessoal (o servico de higiene pessoal
apenas sera efetuado aos clientes do Centro de Dia na instituicdo,
quando n&o tenham retaguarda familiar de Suporte que os possa
auxiliar em casa na prestacao deste servico, ou nos casos em que a
Diretora Técnica o considerar apoés avaliacdo 5%:

e Lavagem e tratamento de roupas (o tratamento de roupas apenas sera
efetuado aos clientes do Centro de Dia que por impedimento proprio
ndo tenham condigdes de o fazer. A prestacao deste servigo acresce
ao valor correspondente estipulado pela Associagdo Para o
Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfies 5%:

e Higiene habitacional estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados 5%:

* Transporte (Casa / Instituicao e vice-versa, de acordo com as regras
definidas na alinea b) do nimero 1 da norma V do presente
Regulamento de de acordo com os escaldes da norma VI);
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Assisténcia medicamentosa (a Instituicdo apenas assegurara e
responsabilizar-se-4 pela sua toma durante a permanéncia na
Resposta Social, de acordo com a prescricdo médica e desde que a
familia fornega a medicagdo necessaria e entregues ao responsavel

pela Resposta Social)

Apoio nas atividades na vida diaria.

2. O cliente pode beneficiar ainda de:

Aquisicdo de bens e servicos, nomeadamente, aquisicdo de produtos
de higiene e medicamentos;

Transporte e acompanhamento ao médico de familia e analises ao
sangue (em Oliveira do Douro/ Cinfaes) e acompanhamento em
situacdes de emergéncia, de ambulancia, ao servigo de Urgéncia mais
proximo, perante a impossibilidade da familia e desde que ndo seja ao

fim de semana e feriados e nédo afete os Servigos;

3. Para outras consultas de rotina externa existe a seguinte tabela:

Transporte para consultas de especialidade e/ ou exames médicos ao
Porto — 60,00€;

Transporte para consultas de especialidade e/ ou exames meédicos a
Penafiell Amarante e/ ou Lamego — 50,00€;

Transporte para consultas de especialidade e/ ou exames meédicos ao

Marco de Canaveses — 30,00;
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NORMA v
Beneficiarios dos Transportes

1- Consoante g Capacidade dos meios de transporte 3 disposi¢do da
Associacdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes,
Serao os mesmos atribuidos de acordo com o seguinte critério;

a) — Clientes Cuja condicdo economico-social ndo lhes permite dispor de
meio de transporte para se deslocar, desde que a residéncia ou loca|
de rececdo se situe na area de intervencdo da Associacdo Para o
Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes e Ou em casos
excepcionais nas freguesias vizinhas;

b) Clientes cuja familia Ou responsavel nio tenha possibilidade em
assegurar o seu transporte.

NORMA VI
Regras de Utilizacdo dos Transportes

1- Todos os Clientes que beneficiem dos meios de transporte, devem
respeitar as regras de utilizagdo do mesmo, sob pena de lhe ser
retirado esse beneficio;

2- Todoe qualquer utilizador de transporte da Instituicdo deve:

a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
b) Utilizar corretamente os cintos de seguranca;
c) Evitar Comportamentos que Ponham em causa a bog conduco;
d) Respeitar Sémpre as recomendacdes do condutor e/ ou do
auxiliar de transporte.
3- Relativamente a0 pagamento das deslocactes (Residéncia —

Instituicao/ Instituicdo — Residéncia irg vigorar a seguinte tabela o
Comparticipagées mensais:
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ESCALAO LIMITE GEOGRAFICO MENSALIDADE
1.° ESCALAO 2 KM 12.00€
2.9 ESCALAO 4 KM 14.00 €
3.2 ESCALAO 10 KM 20.00 €
4.°ESCALAO ACIMA DE 10 KM 25.00 €
NORMA VIl

Critérios de Admissao

Sempre que a capacidade do Estabelecimento ndo permita a admissado de
todos os clientes inscritos, as admissoes far-se-d0 de acordo com OS
seguintes critérios; Serao ponderados os seguintes Critérios de Admissao:
1. Auséncia ou indisponibilidade do cuidador em fazer assegurar 0S
cuidados necessarios ao cliente (20%);
2. Negligéncia e maus-tratos (16%),
3 Insuficiéncia de recursos econém icos (16%);
4- Situacdo de Emergéncia Social (10%);
5- |solamento social e/ou geografico (10%).
6- Por ordem de inscrigéo (10%);
7- Cliente com conjuge a frequentar a Resposta Social (4%;
8- Ser Sécio da Associacdo Para 0 Desenvolvimento do Alto Concelho
de Cinfaes (4%);
9- Nao sofrer de doenca dque perturbe © regular funcionamento da
Resposta Social (4%);
10-Cliente residente na area de intervencdo da Associacao Para o
Desenvolvimento do Alto concelho de Cinfaes e/ ou freguesia limitrofes
(3%);
11-Manifestar vontade em ser admitido (3%);

Tadeira Nossa Senhora da A S 50.203 Ferreiros de Tendais — Cinfaes Telefone:
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NORMA Vi
Candidatura

entrega g Candidatura e g2 mesma € analisada pelo Técnico
responsavel destes servicos, a quem compete elaborar g proposta de
admiss&o e submeter 3 decisdo da Direco. E da responsabilidade dg
Direcdo deliberar sobre a admissso. Apds a decisdo sers dado

conhecimento ao Cliente no prazo de oito dias Uteis.

NORMA IX
Documentos 2 apresentar

1. Para efeitos de admisséo, o Cliente devera candidatar-se através do
Preenchimento de uma ficha de Inscricéo (IMP. CA. 02) que constitui
parte integrante do processo individual do Cliente, devendo fazer prova
das declaracées efectuadas, mediante a enirega dos seguintes

documentos:

* Fotocépia da Gltimg declaracdo do IRS e anexos (se tiver);

e Fotocopia dos aitimos recibos dos vencimentos dos elementos do
agregado familiar;

* Fotocdpia do Comprovativo dos rendimentos do cliente;

* Declaraczo bancaria sobre o montante da prestacdo mensal do
empréstimo para g aquisicao de habitacgo prépria;

* Original do ultimo recibo de renda de casa (que ser3 fotocopiado e
devolvido, no ato):

® Fotocépia do BI oy cartao de cidadio do Cliente e do representante
legal (se necessario);

Fotocépia do cartao de utente do Cliente e de subsistemas a que

pertenca:

eSS e e ey e Zas e e e
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e Fotocopia do n.° de identificacéo da segurancga social do Cliente;

s Fotocépia do n.° de contribuinte do Cliente;

o Grupo sanguineo do cliente (facultativo);

e Comprovativo de situac&o clinica, bem como, da medicacao prescrita;

e Fotocopia do Cartéo de Identificagdo e do n.® de contribuinte dos filhos
do Cliente e/ ou de quem os representa (se necessario).

2- O Cliente efou seu responsavel, ao proceder a sua candidatura,
autoriza a informatizagdo dos seus dados, bem como a partilha da
informagado pessoal relevante para a prestagéo dos Servigos, com 0s
seus colaboradores, familiares ou até mesmo com outras entidades,
nomeadamente com as Redes Sociais; autoriza ainda o registo
fotografico, bem como a utilizaggdo desses registos em publicagées
relacionadas com a Institui¢ao;

3- A Diregéo reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu
dispor, as declaragbes e documentacdo apresentada, bem como
ponderar outros critérios e fontes de rendimento do agregado familiar,
sempre que, da andlise efetuada aos documentos disponibilizados e do
conhecimento que houver donivel social das familias, resultem fortes
indicios de omissdes ou de declaragdes que suscitem duvidas quanto
20s valores apurados;

A- Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fonies de
rendimentos, para além das medidas de caracter penal, & Diregao
reserva-se o direito de tomar outras medidas de caracter social,
ouvidos os interessados e analisadas as situagbes com 0s Mesmaos,

confidencialmente.
5. O horario de atendimento para candidatura é das 9.30h as 13.00h ou
das 14.30h as 17.30h.
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horério referido Nna alineg anterior:

7. Em caso de admissgo urgente, pode ser dispensads a apresentacao
de candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavig
Ser desde logo iniciado o Processo de obtenczo dos dados em falta,

NORMA X
Admissio

que solicitado por esta, um Inquérito e/oy Informacao socig] elaborados
pelo Técnico Superior de Servigo Social;
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(IMP. AC. 02); Avaliagéo das necessidades e Potenciais do Cliente (IMP-
PI. 01); Plano Individual (IMP. PL. 02) e finalmente os Relatorios Sociais;

6- Neste processo também podem constar elementos relativos a pessoa
responsavel se for necessario.

7- As admissdes dos Clientes deverao ser formalizadas em impresso
proprio. As situagoes excecionais serdo analisadas sempre que sSe
verifiquem vagas, mediante relatorio social e aprovacgéo da Direc&o;

8- A Lista de candidatos & anualmente atualizada telefonicamente (ou, em
dltimo recurso por carta registada com aviso de rececéo) para saber se
cada candidato mantém o interesse na sua candidatura ou se pretende
desistir. Caso ndo seja possivel, apos varias tentativas, entrar em
contacto com o cliente e/ou seu responsavel, é retirada a sua
Candidatura da Lista de Candidatos e arquivada no Dossier das
Desisténcias;

9- Se o candidato ou seu responsavel pretendem desistir da candidatura,
estes poderdao proceder numa das seguintes formas: assinar
presencialmente o impresso para o efeito, ou enviar um e-mail ou uma
carta pelo correio manifestando a sua intencdo de desisténcia. Caso o
candidato (ou seu responsavel) nao atuar conforme descrito
anteriormente, ao fim de 8 dias, a sua Candidatura sera retirada da
Lista de Candidatos e é arquivada no Dossier das Desisténcias;

10-Quando um candidato & contactado para a sua admisséo e ndo a
aceite no momento por considerar inoportuno mas pretendendo a sua
continuidade na Lista de candidatos, & assinado um documento para o
efeito, procedendo assim a sua reinscricdo, com a data de nao
aceitagéo, na Lista;

11-Quando n3o é possivel a sua Admissao, por inexisténcia de vagas, ©

Processo de Candidatura do Cliente é arquivado pelo Diretor Técnico,
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REGULAMENTO INTERNO DO cp

NORMA xi

Espera da résposta social e Sera comunicado N0 momento dg

¢andidatura aos interessados e ser-lhe-a indicadg a posicdo que ocupa

na Lista de Espera.

dos seguintes critérios:

2.1. Critérios de admissao:;
2.2. Data da Inscricao;
2.3. Existéncia de vaga:

frequéncia da respostg Social;
33. Em situacido de existéncia de vaga,

ingressar na Fesposta socija|.

e —
Cinfies Telefone:

: Telemével; 917 995709 - NIPC N 504340 182 _ E-maijl:
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Associacdo Para o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes,
proceder-se-a a integrac@o do Cliente na respetiva Resposta Social;
2- A recegdo do Cliente sera feita pelo Diretora Técnica ou alguém

designado para o efeito, em dia e hora previamente acordados.

NORMA Xiil
Processo Individual do Cliente

1- O Processo Individual do Cliente esta dividido em 3 areas: Processo
Administrativo, Processo Clinico e Processo Social.

2- Deverao fazer parte do Processo Individual, que acompanha o Cliente
ao longo da sua relagdo com o Centro de Dia Nossa Senhora da

Aparecida, entre outros, 0s seguintes documentos:

e Copia atualizada dos documentos indicados na Norma IX do
presente Regulamento Interno;

o Ficha de Atendimento (IMP. CA. 01)

¢ Ficha de Inscricdo (IMP.CA.02) disponibilizada ao Cliente,

e Ficha de Avaliacéo Inicial de Requisitos (IMP. CA. 03);

o Carta de Admissibilidade (IMP. CA. 04);

o Carta de Aprovacdo (IMP. CA. 07)

e Contrato de prestagéo de servigos (IMP. CA. 11);
e Ficha de Avaliagdo Multidimensional (IMP. CA. 10)

e Programa de Acolhimento (IMP. AC. 01);
e Relatorio do Programa de Acolhimento (IMP.AC. 02);

o Avaliacdo das Necessidades e Potenciais do Cliente (IMP. Pl.
01);
e Plano Individual (IMP. P1. 02);
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Relatério (s) de monitorizacéo e avaliagéo do PI;
Identificagzo do profissional de satide de referéncia e respetivos

contactos em caso de emergéncia;

* Informagao clinica do Cliente considerada relevante;

¢ ldentificagzo e contactos da(s) pessoa(s) préxima(s) do Cliente
(familiar, répresentante legal, efoy outro) a contactar em caso de
emergéncia!necessidade;

® Registos dg prestacdo dos servicos e participacdo nas

atividades:

documentos Comprovativos, Por exemplo, documento de
rescisdo do contrato de prestacdo de servicos, ou outros;

3- Processo Individual do Cliente é confidencial.

NORMA Xx1v
Instalacgées

O Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida ests sedeado na Ladeirg
Nossa Senhorg da Aparecidg — Aldeia, 4690-203 Ferreiros de Tendais,
concelho de Cinfaes.

1- As Instalagées szo Compostas por greg administratiyag,
* Salade Reuniso;

T e == ===y
iros de Tendais ~ Cinfies Telefone:
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e Gabinete médico.

2- Area de uso diério dos Clientes:
¢ Sala de descanso (1);
e Sala de Cabeleireiro e Pedicure;
¢ Polivalente;
e Ginasio;
e Instalacbes sanitarias:

e Refeitorio;

3- Area reservada aos Colaboradores da Instituicao:
e Sala de Descanso;

e \estiarios;

4- Area de funcionamento da Instituicdo:
e Lavandaria;
e Cozinhg;
e Armazém,;

e Amumos.

As areas que constituem as zonas reservadas aos Clientes da Resposta
Social de Centro de Dia sdo comuns & Resposta Social Servico de Apoio

Domiciliario.

NORMA XIV
Horario de Funcionamento

T s e e S s SR St T == =—=—msooTw == e el v S T e
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1- O horério de funcionamento do Centro de Dig & de Segunda-Feira a

Sexta-Feira horario de Inverno das 9.00h as 16.00h., horario de verio
das 9.00h as 17.00h.

2- A Resposta Social de Centro de Dia encerra nos seguintes dias;

a) Feriados obrigatérios:
b) Feriado Municipal:

3- Encerrara ao longo do ano sempre que a Direcé@o da Associacdo Para
o Desenvolvimento do Alto Concelho de Cinfaes assim o deliberar. Os
responsaveis serdo avisados com a devida antecedéncia sempre que
se verificar esta situacao;

4- Os hordrios das refeices e das visitas constam em documento escrito

€ exposto em local adequado.

NORMA XV
Entrada e saida das visitas

1- S&o facultadas visitas dos familiares dos clientes do Centro de Dia da
Associacdo Para o Desenvolvimento do alto Concelho de Cinfaes de
acordo com os horarios fixados;

2- As visitas podem ser feitas das 10.00h 2s12.00h e das 14.00h as
T6HOON.

NORMA Xvi
Pagamento da Mensalidade

1- A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com
alos legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local
bem visivel.

2- O rendimento pPer-capita do agregado familiar € calculado de acordo
com a Orientacdo Normativa n.© 3/97 de 2 de Maio.

Ladeira Nossa SenhoraE-Aparecida - Aldeia, 4690-203 Ferreiros de Tendais Cinfies Telefon-ek;
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NORMA XVIl
Mensalidades

1- O pagamento de mensalidade pode ser efetuado de segunda-feira a
sexta-feira das 9.30h as 13.00h e das 14.30h as 17.30h nos Servigcos
Administrativos ou por transferéncia bancaria;

2- O processo de calculo das mensalidades é realizado anualmente com
base nas informacées constantes dos documentos apresentados na
Norma IX do presente Regulamento;

3- A falta de entrega da totalidade dos documentos indicados na Norma
IX, bem como o ndo preenchimento dos impressos de candidatura e a
falta de informagdes solicitadas, implicaréao a suspensdo do processo
de calculo da mensalidade;

4- Sempre que ocorra a suspensdo do pProcesso de calculo da
mensalidade, pelos motivos indicados no nimero anterior e com base
em causas imputaveis ao Cliente e/ ou seu Responsavel, ficam o0s
mesmos obrigados ao pagamento da mensalidade maxima, até que
sejam disponibilizadas as informagdes e documentos solicitados;

5- O Cliente e/ ou seu responsavel que ndo apresentem os documentos
necessdrios para o cdlculo, pagaréo a mensalidade maxima em vigor
para a Resposta Social de Centro de Dia, devendo para tal declarar
essa opcao no impresso especifico que sirva de declaragao;

6- Situacdes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serao objeto de
analise de deliberacéo por parte da Diregéo;,

Anualmente serdo revistas as mensalidades, tendo por base 0s

iy

comprovativos apresentados para o efeito e de acordo com o custo real

=== == == == = = —rs = ==
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familiar e de acordo com g legislacdo em vigor;
10-A familig elou responsavel, se gz situacéo econdémica o permitir,

como forma de confirmagio de rececso.,

NORMA xvii
Pagamento das Mmensalidades

e s — e —— ey
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um prazo igual ou superior a 15 dias seguidos, a mensalidade tera uma

reducéo de 25%;

3- Sempre que se verifiquem atrasos no pagamento da mensalidade, a
Direc&o é reservado o Direito de intervengao;

4- As situagbes excecionais deverdo ser analisadas pontualmente pela
Direcéo;

S- As situagbes de pagamento de mensalidades em caso de desisténcia,
serao ftratados conforme estipulado no contrato de prestacdo de
Servicos;

6- O incumprimento de 2 (duas) ou mais mensalidades confere a
Instituicéo a possibilidade de suspender o contrato, e o incumprimento
de 4 (quatro) ou mais mensalidades, a possibilidade de rescisdo do
contrato.

NORMA XIX
Precario de Mensalidades

1. De acordo com a legislagdo em vigor, Orientacdo Normativa, Circular

n.? 4 de 16 de Dezembro de 2014, a comparticipacdo familiar tem em s
rendimentos dos candidatos a Clientes, variando num intervalo de

percentagens minimas e maximas.

2. A comparticipagdo é calculada de acordo com a percentagem de
utilizagdo dos servicos que compdem a valéncia do Centro de Dia.
Assim a percentagem minima é de 45% e a maxima € de 60% do
rendimento “per capita” do candidato.
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3. A tabela de comparticipacdes familiares foj calculada de acordo com g

legislacio/ Normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem
visivel;

4. O célculo da comparticipacdo familiar & determinado de forma
Proporcional ao rendimento do agregado familiar anualmente.

5. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02 de Maio
de 1997 e na Circular Normativa n.° 7, de 14 de Agosto de 1997, da
DGAS, o calculo do rendimento “per capita” de agregado familiar e

realizado de acordo com a seguinte formula:

=D A4 I
~RL= KA1 e

Sendo: .
RC = Rendimento "per capita" mensal
RAF = Rendimento mensal liquido do agregado familiar (anual)
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar

desde que vivam €m economia comum,
7. Despesas fixas:

1, O valor das taxas e impostos necessarios 3 formacdo do
rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o}
rendimento e da taxg social Unica;

7.2, O valor da renda de casa ou de prestagdo mensg| devida g
aquisicdo de habitacso propria;

—— B e SESRT o S e e e
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7.3. As despesas com a aquisicdo de medicamentos de uso

continuado em caso de doenga cronica;

8. Rendimentos do agregado familiar:
8.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do

agregado familiar, consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e
profissionais;

c) De pensdes;

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

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para
frequéncia e conclusé&o, até grau de licenciatura)

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para
menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de promocdo em

meio natural de vida)

8. Prova de rendimentos e despesas:

8.1. A prova de rendimentos declarados sera feita mediante a
apresentacao de documentos comprovativos adequados e
crediveis, designadamente de natureza fiscal:

8.2. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das
declaracées de rendimento deverdo ser feitas as diligéncias

complementares que se considerem mais adequadas ao
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apuramento das situagbes de acordo com os critérios de

razoabilidade:

8.3. A prova de despesas referida nas alineas do ponto anterior,
podera ser fejtg mediante g apresentacdo de documentos
comprovativos dos (iltimos trés meses.

9. Consideram-se servicos extraordinarios, n3o contemplados na

Comparticipacao mensal, os seguintes:

9.1. Medicamentos;

9.2 Fraldas:

9.3. Transportes em Ambulancia;

9.4. Consultas médicas particulares, hospitalizages, cirurgias,
cuidados de enfermagem, especialidades e fisioterapia que devam ser

prestados por técnicos externos.

NORMA XX
Alimentagao

1- A COmunicacgdo de auséncia 3as refeices devera ser feita ao
Responsavel do Centro de Dia com O minimo de 24 horas de
antecedéncia;

2- A alimentaczo & variada e adequada 3 idade e estado de saude dos

clientes:

3- As ementas S80 da responsabilidade dg Instituicdo e afixadas
Sémanalmente em local visivel, de modo a serem facilmente
Consultadas:

4- As ementas s6 poder3o ser alteradas por motivos de forca maior;
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5- Excetuando qualquer situacdo pontual, as dietas s6 poderdo ser
fornecidas mediante prescriggo médica. A dieta alimentar sera
estabelecida tendo em conta as diferentes necessidades dietéticas do
cliente;

6- De acordo com o contratualizado poderéo ser fornecidas as seguintes
refeicdes:

a) Pequeno-almoco;
b) Almoco,

c) Jantar.

NORMA XX
Passeios e Deslocacgdes

1- A programacdo e organizagdo de passeios sdo asseguradas pelo
Técnico de Animacdo em articulagéo com o Diretor Técnico e Direcao
ou por alguém por delegacdo destes;

2- Em caso de emergéncias hospitalares, inspegoes meédicas, consultas
extenas e outros assuntos pessoais referentes ao cliente, é da
competéncia do seu responsavel a sua deslocacédo e
acompanhamento;

3- Nos casos em que ocorra hospitalizagdo do cliente, a pessoa
responsavel devera de imediato informar o Responsavel do Centro de
Dia.

NORMA XXII
Regras Gerais de Funcionamento

1- Os clientes devem comunicar ao Diretor Técnico e/ou Responsavel do
Centro de Dia sempre que pretendem ausentar-se da Sede da
Instituicdo;
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2- As ocorréncias serdo registadas em livro préprio;

auscultagdo dos seys interesses e aspiracées:

4- A fixacgo e Pagamento das Comparticipagées financeiras dos clientes
(mensa!idades) regem-se pelas Legislacdo em vigor;

5- A prestacio de servicos deve ser reduzida a contrato escrito entre a
Instituicgo, o cliente e/ oy responsavejs:

6- Deve o Diretor Técnico, autorizado pela Diregzo, estabelecer gg
Parcerias locais possiveis, de forma g rentabilizar os recursos
existentes, abrindo a Instituicdo 3 Comunidade,  introduzindo a
flexibilidade necessdria e adequando as respostas as suas regjs
Necessidades:

0s reésponsaveis/familiares do cliente, sendo todos os procedimentos
necessarios da responsabilidade dog résponsaveis/familiares.

NORMA XXI
Direitos, Deveres e Restrigdes dos Clientes

Direitos:
1- Os clientes do Centro de Dig Nossa Senhora da Aparecida tém os
Seguintes direjtos:

b) Respeito pela sua individualidade e privacidade;
c) A sua privacidade e respeito pelas suas incapacidades e

clientes;

e ————— -
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d) Apresentarem sugestoes que visem 0 melhor funcionamento do
Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida;
e) Apresentarem reclamacdes por escrito e a receberem no prazo
maximo de 30 dias Uteis a resposta a reclamacao;
f) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacéo e que se situem no
ambito das atividades do Centro de Dia;
g) Participar nas atividades de acordo com 0s seus interesses e
possibilidades;
h) A alimentac&o suficiente, variada e com qualidade.
Deveres:
1- Os clientes do Centro de Dia Nossa Senhora da Aparecida tém os
seguintes deveres:
a) Cumprir as normas estipuladas no presente Regulamento Interno;
b) Zelar pelo material existente, bem como pelo asseio e conservagao
do Centro de Dias Nossa Senhora da Aparecida;
c) Nao criar conflitos, nem mal-estar, de modo a ndo prejudicar o
regular funcionamento da Instituigdo e o bom relacionamento entre
clientes;

d) Respeitar e tratar com urbanidade os colaboradores e demais;

2- Respeitar rigorosamente o determinado pela Diregdo quanto a:
a) Horarios de refeigdes;
b) Horarios, locais e modos de recegéo das visitas;

c) Horarios de saidas e entradas.
d) Os Clientes poderdo sair liviemente, mediante declaracdo de

responsabilidade assinada no ato de admissdo, para passeios

diarios, se o seu estado de satde o permitir;

== = e —— s et
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e) Manter-se limpo e asseado, devendo respeitar as regras de

higiene estabelecidas e recomendadas;

f) Pagar as mensalidades, o valor da comparticipacdo que foi
acordada:

9) Efetuar o pagamento das mensalidades até go 10° dia dtil de
cada més:

h) Cumprir rigorosamente com as prescrigdes medicas;

i) Contribuir, dentro das suas possibilidades, para as despesas de
caracter geral no sistemético, como passeios, visitas e outros;

j) Ter Comportamento moral e civico que nao incomode oy -
perturbe os restantes clientes;

K) Acatar as normas estabelecidas pelo presente Regulamento oy

outras nele nio previsto, mas aprovadas Superiormente, logo

que publicadas;

1- Receber das visitas, qualquer tipo de alimento, sem conhecimento do

Responsave| do Centro de Dia;
2- Solicitar qualquer dadiva aos visitantes do Centro de Dig Nossa
Senhora gg Aparecida;

e _’__:_—_’_ L',_i;'__i'.- =
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NORMA XXIV
Direitos e Deveres da Entidade Gestora da Instituigdo

O funcionamento do Centro de Dia deve assegurar uma qualidade de vida
aos seus Clientes, que embora sujeita ao interesse coletivo ndo descure O
individual, obrigando os seus colaboradores, profissionais ou voluntarios, ao
cumprimento escrupuloso dos Objetivos desta Instituicdo obedecendo ao

previsto na miss&o desta Instituigéo.

Sao direitos de Instituicao:

a) Realizar a admisséo dos clientes de acordo com os critérios definidos
nos respectivos Estatutos e Regulamentos;

b) Ser tratado com urbanidade pelos Clientes e familiares destes;

c) Aplicar sangdes disciplinares utilizando para isso, a adverténcia,
repreensa@o registada, e suspender o contrato do Servigo de Apoio
Domicilidrio, sempre que os clientes violem as regras constantes do
presente contrato, e do Regulamento Interno, e ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacao dos servicos, bem como O

relacionamento com terceiros.

Sao deveres da Instituigao:

a) Prestar servicos constantes no presente contrato;

b) Garantir qualidade nos servigos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formagao e qualificacao adequada;

c) Admitir ao seu servigo, profissionais idéneos; avaliar o desempenho
dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagao
dos utilizadores, manter os ficheiros de Colaboradores € Clientes

actualizados;
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d) Dispor de um Livro de Reclamacoes:

e) Manter devidamente actualizado o precario dos Servicos e respectivas
condicdes de prestacao;

f) Assegurar as condicbes de bem-estar dos Clientes, e o respeito pela

dignidade humana.

NORMA XXxv
Auséncias

1- Os clientes poder&o ausentar-se do Centro de Dia Nossa Senhora da
Aparecida desde que indiquem o local para onde irdo, nimero de
telefone, apés o preenchimento da ficha de controlo de auséncias junto
da Secretaria e apoés prévia autorizagdo do Técnico Responsavel do
Centro de Dia:

2- Serdo canceladas as frequéncias do Centro de Dia, quando se
verifique auséncia injustificada Superior a um periodo de 30 dias;

3- Quando por algum motivo o cliente desejar desistir da Resposta Social
do Centro de Dia, devera comunicar essa intencdo com 60 dias de
antecedéncia, devendo a comunicacao ser feita por escrito, indicando o
motivo da desisténcia;

4- No caso de desisténcia de qualquer cliente, sé excecionalmente e se
nao existirem pedidos em lista de candidatos, poders ser readmitido,
apos analise da situagado pela Diregéo.

Deveres dos familiares, Tutores ef ou Representante legal:

Tém o dever de:
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vestudrio, calgado e despesas adicionais com viagens, visitas €

passeios de ambito cultural e recreativo, quando o Cliente nao tenha

capacidade para fal e que axececionalmente extravasem o Plano Anua!
de Atividades;

b) Avisar a Instituicdo de qualquer alteragéo dos servigos prestados, com
uma antecedéncia minima de 30 dias uteis;

c) Respeitar os seus familiares, Colaboradores, Clientes e Instituigao.

NORMA XXVI
Familias

1- A admissdo dos clientes na Resposta Social de Centro de Dia néo
liberta os respetivos familiares/ responsaveis dos seus deveres e

responsabilidades;,

2- Consideram-se deveres e responsabilidades dos
familiares/responsaveis dos clientes:
a) Cooperar com a Instituigao de forma a promover o bem-estar e

alegria dos clientes;

b) Visitar os clientes com regularidade, informar-se do seu estado
de saude e bem-estar,

c) Acompanha-los, quando necessario, aos diferentes servicos,
nomeadamente de saude;

d) Colaborar nas datas festivas, bem como na comemoracao dos

seus aniversarios;
e) Proporcionar, sempre que possivel, a participagéo dos clientes

nas festas familiares.

NORMA XXV
erési;o e Gugrda qu_Beps _dosﬁlientes

[ e e —
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cliente, assim como por qualquer desaparecimento de dinheiro, objetos e
valores que n3o tenham sido confiados g sug guarda.

Instituicdo poderZo invocar razdes que sejam impeditivas de
continuacdo dos Clientes nesta Institui¢go:

NORMA XXix
Contrato de Prestagio de Servigos

1- Nos termos da legislaczo em vigor, entre o Cliente efoy sey
répresentante legal e g Associacdo Para o Desenvolvimento do Alto

Seéguintes casos:
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1-

a) Denuncia de uma das partes, por escrito, com antecedéncia
minima de 30 dias;

b) Ndo cumprimento do constante da Norma XIX do presente
Regulamento Interno;

c) Se se verificar o incumprimento culposo das disposigbes
constantes no presente Regulamento;

d) Na ocorréncia do previsto no n.° 1 Norma XXV do presente
Regulamento;

e) A prestacao de falsas declaragées;

f) Auséncia definitiva do cliente;

g) Comportamentos inadequados por parte do cliente, no decorrer
da sua frequéncia na Resposta Social, que coloqguem em causa

o funcionamento da Resposta e o bem-estar dos outros clientes

e Colaboradores da Instituicao.

NORMA XXX
Negligéncia, Abuso e Maus Tratos

Compete a todos seguirem uma postura de prevengéo de eventuais
situacoes de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos (a frente designadas
por Maus-Tratos);

Caso se suspeitam ou se presenciam situagbes de Maus-Tratos,
devera ser comunicada (oralmente ou por escrito) esta ocorréncia ao
Responsavel da Resposta Social, ou ao Diretor Técnico (se o agressor
for um Colaborador da Instituigéo, esta situagao devera ser reportada
ao Superior Hierarquico);

O Diretor Técnico escrevera o sucedido no “Quesito de
Acusacado/Informagdo de Servico”, que informara a Diregdo para

deliberar a forma de atuacao;
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4- Sempre que as explicacées nio Sejam convincentes oy as lesdes
sejam reiteradas, o Diretor Técnico e/ou o Técnico Superior de Servigo
Social devers identificar e avaliar eventuais situacées de Maus—Tratos;

S- Nao serzo consideradas acusacgdes sem ter presenciado uma situagio
de Maus-Tratos oy sem ter indicios claros da sua existéncia;

6- Se o Comportamento do cliente colocar em causa o funcionamento da
Instituicdo e o bem-estar dos outros Clientes e/ oy Colaboradores da
lnstituig;éo, podera haver lugar 3 Cessacao do contrato de prestacio de
servigos;

/- Se o alegado agressor for da Direcgo, deve-se garantir 3 vitimag (desde
que tenha gs competéncias para tal) que as suas queixas (se se tratar
de um crime) deverio ser Comunicadas go Ministério Publico;

NORMA XXXI
Quadro de Pessoal

0 seguinte:
QUADRO DE PESSOAL
lm-mi!!_
-mz-m
Administrativo --m-iﬁm
Auxiliar da Ag3o Direta |1 100% _EEM_
Auxiliar de Servigos Goraic T o

NORMA XXX
Livro de Reclamagées
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1-

NORMA XXXl
Disciplina

A violacgo culposa, por parte de qualquer Cliente, de determinagdes
que constem do presente Regulamento ou de competentes
deliberacbes da Diregdo, assim como qualquer ato ou atitude que
ultrapasse as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens,
serdo punidos com as penas de adverténcia ou exclusdo da Resposta
social de Centro de Dia, tendo em conta a gravidade dos factos, grau
de delito, acumulacéo de infragées ou reincidéncias;
As adverténcias verbais ou por escrito sdo da com peténcia conjunta da
Direcdo e do Diretor Técnico, mediante inquérito sumario em que
intervenha o com conhecimento direto do facto punivel e se levem a
cabo as diligéncias essenciais para a descoberta da verdade;
A pena de exclusdo da Resposta Social de Centro de Dia & de
competéncia unica da Diregdo, em face do processo disciplinar
instruido por pessoa nomeada pelo Presidente da Diregédo, com nota
de culpa e com audiéncia do prevaricador,
Em caso de exclusdo, o cliente no tera direito a qualguer reembolso
de valores entregues;
E excluida a responsabilidade disciplinar do cliente sempre que s€
verifiqgue que este atuou com manifesta boa-fé, ou que nao poderia ter

procedido de forma diversa.

NORMA XXXIV
Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do presente Regulamento Interno, um representante da

Direcdo devera informar e contratualizar com os clientes e/ ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente

Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias a data da sua
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prestacdo de SErvicos a que a estes assiste;

2- Estas alteragées devergo Ser comunicadas ao Centro Regional de

Seguranca Social.

MORMA Xxxv

Omisséesg

NORMA XXxvi
Vigéncia do Regulamento Interno
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