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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMAI
Ambito de Aplicagdo

A Instituicio Particular de Solidariedade Social, designada por Associagdo de Bem Estar e Ocupacéo de
Tempos Livres de Pataias, com acordo de cooperago para a resposta social de CENTRO DE DIA,
celebrado com o Centro Distrital de Leiria, em 09/06/1993, pertencente & Associacdo de Bem Estar e
Ocupagcao de Tempos Livres de Pataias rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII
Legislagao Aplicavel

O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas
elou as actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto - Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, alterado pela Lein.°
76/2015, de 28 de julho;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de juho — Regula o regime juridico de cooperagéo entre as IPSS e o

Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, alterada pela Portaria n.° 296/2016 de 28 de
novembro, republicada pela Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho - Critérios, regras e formas de

cooperagao,

c¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condi¢des de localizag&o, instalagdo e funcionamento do
Centro de Dia. Ndo ¢ um documento com forga de lei, mas apenas com natureza de um Guido Técnico;
d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, republicado pelo Decreto - Lei n.° 33/2014, de 4 de margo -
Define o regime juridico de instalagao, funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperag&o em vigor;

f)y Circulares de Orientagédo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC, nomeadamente Circular n.° 5,
de 23/12/2014;
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g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h} Compromisso de Cooperagéo Para o Setor Social e Solidario;

i) Lein.®30/2013 de 8 de maio - Lei de Bases da Economia Social;

j) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro -
Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagao entre 0
Estado e as entidades do sector social e solidario;

k) Portaria n.° 100/2017, de 7 de mar¢o — Regula as normas para alargamento da cooperagéo com as
IPSS;

I) Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 242/2012, de 07/11 e pelo
Decreto-Lei n.° 74/2017 de 21/06 - Livro de Reclamacdes;

m) Lein.® 144/2015, de 8 de setembro — Resolug&o alternativa de litigios de consumo;

n) Lei n.°58/2019, de 08 de agosto - Assegura a execugdo, na ordem juridica nacional, do Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses
dados;

0) RGPD (Regulamento Geral de Protegédo de Dados)- Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao

tratamento de dados pessoais e & livre circulagdo desses dados.

NORMA lII
Destinatarios e Objetivos

1. Séo destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos
constantes na NORMA V.

2. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

a. Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b. Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

c. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de
cada pessoa;

d. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito pela
histéria, cultura, e espiritualidade pessoais € pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente

expressas,;
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e. Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

f.  Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

g. Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h. Promover estratégias de manutengéo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em ateng&o o
estado de salide e recomendagdes médicas de cada pessoa;

i. Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas
com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j. Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e
a manutengéo do gosto pela vida;

k. Promover os contactos sociais € potenciar a integragéo social;

I.  Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relages interpessoais;

m. Contribuir para a conciliagZo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

n. Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

0. Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p. Dinamizar relagbes intergeracionais.

NORMA IV

Cuidados e Servigos

-—

O CENTRO DE DIA assegura a prestagao dos seguintes cuidados e servigos:
Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva;

= 8

Nutric&o e alimentagéo, nomeadamente o pequeno-almogo, almogo, lanche e uma sopa para o jantar;

Administragdo de farmacos quando prescritos;

(2]

Articulagdo com os servigos locais de salide, quando necessario;

D

[=1
—_— N

Apoio técnico ao nivel psico-social.

N

O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar outros servi¢os, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene pessoal;

b) Cuidados de imagem;

c¢) Lavagem e tratamento de roupa de uso pessoal do cliente;
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d) Transporte da Instituicdo a casa e de casa a Instituicdo (mediante pagamento suplementar a decidir

anualmente pela Dire¢&o);

e) Outros em fungdo das necessidades dos clientes, nomeadamente fomecimento da alimentagdo ao

fim-de-semana, mediante pagamento suplementar; apoio em deslocagdes/aquisi¢des na vila de Pataias;

f) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como a exames complementares de diagnostico,

na estrita impossibilidade do préprio ou da sua familia o fazer por si proprio e mediante pagamento

suplementar;

3. Os cuidados e servigos séo prestados nos dias dteis.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA V

Condigbes de Admissao

Sé&o condigbes de admissado neste CENTRO DE DIA:

1. Idade igual ou superior a 65 anos, salvo caso excecionais a considerar, individualmente, apés o

estudo da Diretora Técnica;

2. Residéncia na area geografica definida nos Estatutos da Institui¢éo;

3. Necessidade expressa pelo cliente;

4. Estar enquadrado nas condigdes referidas no n°®1 da NORMA 1.

NORMA VI

Inscrigédo

1. Para efeitos de admissao, o cliente deveré fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de uma

ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das

declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/ Cartéo de Cidadéo do cliente e do representante legal;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Salide ou de subsistemas a que o cliente pertenga;
1.5. Relatério médico, comprovativo da situaggo clinica do cliente, e medicagao prescrita;
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1.6. Boletim de vacinas atualizado do cliente, quando solicitado;

1.7. Documentos comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

1.8. Documentos comprovativos das despesas do cliente e do agregado familiar com alojamento, saude,
transportes e despesas com familiares alojados em ERPIs;

1.9. Declaragéo assinada pelo cliente, ou seu representante legal, em como autoriza a informatizagao
dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual.

2. Os documentos referidos no 1.5, 1.6, 1.7 s6 serdo solicitados aquando da admisséao do cliente.

3. As inscrigdes podem ser efetuadas, em dias (teis, mediante marcagdo prévia de dia e hora para o
efeito, junto da Diretora Técnica ou equipa técnica.

4. A ficha de identificagdo (disponivel na Instituicio) e os documentos probatorios referidos no ponto 1
deverdo ser entregues na Instituigo no momento em que o cliente formaliza a inscrigéo;

5. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

6. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentag@o do processo de inscrigéo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo dos dados

em falta.

NORMA VII
Critérios de Prioridade na Admissao

Sao critérios de prioridade na admiss&o dos clientes:

Insuficiéncia de recursos econdmicos; 20%

Situagdes de emergéncia social; 20%

Idoso que tenha o conjuge apoiado pela Instituicao; 15%

Auséncia ou indisponibilidade da familia de assegurar os cuidados necessarios; 15%
Isolamento pessoal/social; 10%

Residéncia na area geogréfica da Resposta Social; 8%

Adequacao da resposta as necessidades e expectativas do cliente; 8%

Idade do cliente (indexado a idade de reforma vigente, dando-se prioridade ao mais idoso); 4%

© o N o WD =

A prioridade da admisséo decorrera da conjugacdo dos varios critérios € s6 em caso de empate

funcionara a antiguidade de socio na ABEOTLP.
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NORMA VIII
Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo é registado e analisado pelo Diretor Técnico deste
estabelecimento/ servigo, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, e quando tal se justificar, a
submeter a deciséo da entidade competente.

2. E competente para decidir a Diregéo da Instituigo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 7 dias.

4. No acto da admissdo & devido o seguinte pagamento: comparticipagéo familiar relativa ao més em
curso.

5. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definicéo, programagéo e
acompanhamento dos servi¢os prestados;

6. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Diregao, tendo o processo tramitaggo idéntica as restantes situagdes;

7. Os clientes que reinam as condicbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta propria ndo
conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto € comunicado ao candidato a cliente

ou seu representante legal, através de contacto telefonico, e-mail ou presencialmente.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definigdo dos servicos a prestar ao cliente, apés avaliagéo das suas necessidades;

b} Apresentagao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em quest&o, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacéo do servigo,
contidos no presente Regulamento;

d) Definigdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagéo dos cuidados e servigos;

e) Elaboragéo, apos 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragéo e adaptagédo do cliente,
que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do cliente;

2. Se, durante este periodo, o cliente néo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do programa de

acolhimento inicial, identificando as manifestagtes e fatores que conduziram a inadaptacéo do cliente;
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procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a

inadaptacao persistir, &€ dada a possibilidade, quer a instituigéo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA X

Processo Individual do Cliente

1.A Instituigdo constitui um processo individual, para cada cliente aquando da sua admissdo, onde

conste:

a) ldentificagéo do cliente;

b) Data de admisséo;

¢) Identificagéo e contacto do familiar ou representante legal

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) Identificagdo da situagéo social;

f)  Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Plano Individual de Cuidados (PIC);

h) Registo de ocorréncia de situagGes anémalas;

)

Identificag@o do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras de utilizagéo,

quando aplicavel;

)
k)

legal

Cessacéo do contrato de prestagdo de servigos com indicagao da data e motivo;
Exemplar do contrato de prestagédo de servigos

Relatorio médico comprovativo da situag&o clinica do cliente e medicagéo prescrita;
Documentos comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
Documentos comprovativos das despesas do cliente e do agregado familiar;

Declaragdo de autorizagdo da informatizagdo dos dados pessoais do cliente e do representante

2.0 Processo Individual do cliente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagao técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. Devem constar ainda copia dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade/ Cartéo de Cidad&o do cliente/ representante legal

- Cartdo de Contribuinte do cliente/ representante legal;

- Cartao de Utente do cliente;

- Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;
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- Boletim de Vacinas do cliente, quando solicitado.

NORMA XI
Lista de Espera

1. Se néo for possivel a admissdo do cliente aguando da sua inscrigio por inexisténcia de vagas, 0
mesmo ficara em lista de espera, sendo informado da posi¢éo que ocupa e da forma como a selegéo sera
feita para admiss&o, submetendo-se aos critérios de posicionamento na mesma;

a) Ponderagao dos critérios de admissdo na Resposta Social;

b) Vagas existentes na Resposta Social para a qual o cliente se inscreve.

2. Os critérios para retirada da lista de espera s&o:

a) Anulagao da inscrigéo por parte do cliente efou representante legal;

b) Anulagdo da inscrigdo por ndo respeitar os requisitos/condi¢ées de frequéncia da resposta social.

CAPITULO I

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xii

O CENTRO DE DIA est4 sediado na Rua Nossa Sra. da Vitdria, n° 122, Pataias e as suas instalagdes sdo
compostas por. uma sala de convivio, trés sanitérios, uma casa de banho, um refeitério, uma cozinha,
secretaria, sala de reunides, gabinete de diregao técnica, um gabinete técnico, uma dispensa; uma sala
de arrumos sala de descanso para colaboradores e respetivos sanitarios, uma garagem, uma sala de

terapia ocupacional e uma lavandaria.
NORMA Xl

Horario de Funcionamento

1. A resposta social de CENTRO DE DIA funciona de segunda a sexta-feira das 8:30H as 17:30H,

encerrando nos feriados estabelecidos por Lei.
2. Nao é permitido em caso algum, a permanéncia dos clientes no estabelecimento para além do horario

de encerramento da Instituig&o.

N°, Identificagéo Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utilidade publica matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06
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NORMA XIV
Célculo do Rendimento per Capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

formula;
RAFM2-D

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razoes
de salde, escolaridade, formag&o profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisédo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

3. Para efeitos de determinagéo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
0s sequintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicag&o dos coeficientes previstos no Cédigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

Ne. ldentificagao Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utilidade plblica matriculada na Conservatdria do Registo Comercial de Alcobaca sob o N°. 06
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c) De pensdes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formag@o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imbveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imbveis ndo resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5%
do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagao
em que se considera como rendimento 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.’ 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no @mbito das
medidas de promog&o em meio natural de vida)

4, Para efeito da determinag&o do montante de rendimento disponive! do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢éo de habitagéo propria

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
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NORMA XV

Tabela de Comparticipagdes

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos & determinada em fungéo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar de acordo com a seguinte
tabela: entre 45% ( fornecimento da alimentagéo e atividades de animagéo) a 60% (fornecimento da
alimentagdo, higiene pessoal, tratamento de roupa e atividades de animag&o);

2. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.” 4 da NORMA XIV é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagido da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacéo até ao limite da
comparticipagao familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentag&o dos documentos comprovativos.

5. Em caso de alteragédo a tabela em vigor o cliente ou seu representante legal é informado com 30 dias

de antecedéncia.
NORMA XVI
Montante e Revisdo da Comparticipa¢ao Familiar

1. A comparticipagao familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagéo;

2. Havera lugar a uma redugdo de 20% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. Quando a admiss&o se efectuar a partir do dia 15 do més, o cliente pagara 50% do montante mensal
calculado. Se a admissdo se efectuar na primeira quinzena do més, independentemente do dia, havera

lugar a0 pagamento da totalidade da comparticipagdo mensal calculada;
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4. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.
Esta actualizagdo tem em conta a taxa de inflago, principio de equidade e sinais exteriores de riqueza e
resulta da aplicagéo do Protocolo de Cooperagéo em vigor, celebrado anualmente entre 0 MSSS e a
CNIS;

5. Se o cliente prescindir do servigo sem que o més em curso tenha terminado, n&o é restituido qualquer

valor pago.

NORMA XVII
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade do més a que respeita € efetuado no seguinte periodo: de 1 a 10 na
Secretaria da Instituicdo ou mediante transferéncia bancaria.

2. Sempre que a data limite de pagamento n&o seja respeitada havera um acréscimo de 10% sobre 0
valor da mensalidade.

3. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagbes, a
continuagao da frequéncia do cliente no estabelecimento sera objeto de analise pela Diregéo e tomada a
decisdo que se avistar mais conveniente para ambas as partes, podendo ir até a suspensdo da
permanéncia do cliente na Instituigéo.

4. Todos os débitos serao exigidos pela IPSS através de processo de pagamento voluntario ou cobranga
coerciva.

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,
previamente a sua realizagéo.

6. No montante da comparticipagdo familiar, ndo estdo contempladas as despesas com transporte,
consultas de especialidade de ambito privado, exames complementares de diagnostico, taxas
moderadoras, medicamentos, e outros consumiveis, por exemplo, fraldas, sacos de urina, algélias entre
outros. Estas despesas seréo suportadas pelo cliente.

7. Estao excluidas ainda da mensalidade, eventuais danos provocados pelo cliente ou outras dividas

contraidas na Instituigao.
CAPITULO IV

DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
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NORMA XVIill
Atividades Socioculturais, Lidico-recreativas, de Motricidade e de Estimulagao Cognitiva

1. Aos clientes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de
motricidade e de estimulagéo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as
necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade do Diretor Técnico, que
comunica, através do animador cultural a organizagdo de atividades, nas quais os clientes do CENTRO
DE DIA podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagé@o, devendo tal situagéo ser
previamente informada aos clientes;

4. A autorizagéo dos familiares ou responsaveis dos clientes & sempre necesséria, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, para a realizagédo de passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicdo
NORMA XiX
Alimentagdo

1. A Alimentagao é variada e adequada a idade e estado de salde do cliente;

2. As ementas sdo da responsabilidade da Instituicdo e afixadas semanalmente em local visivel, de
modo a serem facilmente consultadas;

3. As ementas poderdo sofrer eventuais alteragdes se tal se justificar;

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério

5. Sao fornecidas as seguintes refeicoes:

a) Pequeno-almogo;

b) Almogo;

c) Lanche;

d) Sopa para o Jantar.

NORMA XX

Administragao da Medicagao Prescrita
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1. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;
2. O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicagao seja tomada, mesmo nos periodos de

noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntarios.

NORMA XXI
Articulagdo com os Servigos Locais de Saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares efou do proprio
cliente; No entanto, os utentes do CENTRO DE DIA podem excecionalmente utilizar os eventuais
cuidados de enfermagem da Instituigdo, quando no Centro de Salde, os mesmos nao sejam prestados
com a urgéncia necessaria e exista capacidade de resposta atempada na instituigéo;

2. Os clientes desta resposta social séo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico,
preferencialmente por familiares e s6 excecionalmente pela Instituigéo, por total impedimento da familia,
ficando o cliente sujeito ao pagamento suplementar deste servico;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Salde e Hospital);

NORMA XX
Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do

cliente.
NORMA XXIlI
Tratamento da Roupa
As roupas consideradas neste servigo sao as de uso pessoal do cliente.
NORMA XXIV

Transporte
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E assegurado o transporte do cliente de casa & Instituigao e da Instituigdo a casa, no periodo da manha
entre as 8H15M e as 10H e no periodo da tarde entre as 16H30M e as 18H. O valor do transporte

acresce a comparticipagao familiar.

NORMA XXV
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos e outros) 0 CENTRO DE DIA pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo, embora este
tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o cliente do valor

acrescido deste tipo de ajuda.
NORMA XXVi
Outros Servigos

O CENTRO DE DIA disponibiliza o fornecimento de refeigdes aos seus clientes durante os fins-de-
semana, entregue no domicilio, mediante pagamento suplementar deste servigo, cuja Tabela se encontra

afixada em local visivel e anexa ao presente Regulamento.
CAP[TULO V
RECURSOS
NORMA XXVII
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do namero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar) e

formag&o académica, definido de acordo com a legislagdo/ normativos em vigor.

NORMA XXViil
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Diregdo Técnica

1. A Diregao Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, cujo
nome, formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel. e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direg&o, pelo funcionamento geral do
mesmo;

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento da equipa

técnica a designar para o efeito.
CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIX
Direitos do Cliente

Séo direitos do cliente:

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da sua privacidade;

2. Terassegurada a confidencialidade dos servigos prestados para a cobertura das suas necessidades;
3. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgoes
religiosas, sociais e politicas;

4. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

5. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

6. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

7. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

8. Dispor de uma alimentacdo adequada e adaptada & sua situagéo de salde;

9. Ter acesso a ementa semanal;

10. Ter assegurada a inviolabilidade da correspondéncia;

11. Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servi¢o aos responsaveis da Instituigao;

12. Ter assegurada a articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da salde.

NORMA XXX
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Deveres do Cliente

Séo deveres do cliente:

1. Respeitar os regulamentos e as normas instituidas em vigor, ndo tomando atitudes que ponham em
causa o normal funcionamento do Centro de Dia;

2. Tratar com dignidade/ educagdo os dirigentes da Associagdo, os colaboradores e os restantes
clientes que se relacionem com a Institui¢éo;

3. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e capacidades, ndo
exigindo a prestagéo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

4. Prestar todas as informagdes com lealdade e veracidade a Instituigdo, sempre que solicitadas;

5. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

6. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

7. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE DIA, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

8. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente;

9.  Comunicar a Diretora Técnica qualquer pretensao a alteragéo do servigo;

10. Informar a Instituicdo da prescrigdo de qualquer medicamento que seja feita;

11. Zelar pela boa conservagéo e utilizagdo dos bens e instalagdes utilizados, pelo cliente pertencentes
a ABEOTLP.

12. Respeitar o horéario dos servicos;

13. Providenciar roupa, objetos pessoais e corresponder a sua entrega sempre que solicitado.

NORMA XXXI
Direitos do Representante Legal do Cliente

Séo direitos dos representantes legais do cliente:

1. Participar na realiza¢&o do Plano Individual, quando necessario;

2. Participar em determinadas atividades ou eventos do CENTRO DE DIA;

3. Serinformados da evolug&o e ocorréncias que envolvam os seus tutelados e cooperar com a Equipa

Técnica na sua integracéo e reabilitagéo;
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4.  Solicitar informagao relativa ao seu tutelado.

NORMA XXXII
Deveres do Representante Legal do Cliente

Séo deveres dos representantes legais do cliente:

1. Promover uma relagdo assidua com o seu tutelado e com 0 CENTRO DE DIA, de modo a manter e
reforgar os vinculos relacionais;

2. Colaborar espontaneamente com o CENTRO DE DIA, prestando todas as informagbes que
considerem Uteis para o bem-estar do cliente, nomeadamente no que respeita a héabitos, cuidados de
saude, medicamentos e alimentacao;

3. Comunicar & Diretora Técnica, com a antecedéncia de 30 dias, eventuais alteragdes nos dados
constantes no contrato de prestagdes de servigos, celebrado com o CENTRO DE DIA nomeadamente
alteragdo de enderego ou impossibilidade de qualquer um dos signatarios continuar responsavel pelo
cliente;

4. Respeitar os clientes, colaboradores e elementos da Diregéo da Institui¢éo;

5. Assumir os deveres do cliente pelo qual sdo responsaveis sempre que 0S mMesSMos sejam

inimputaveis.
NORMA XXXIII
Direitos da Instituicéo

Séo direitos da Instituicao:

1. Ver respeitadas as normas de funcionamento da Instituigéo;

2. Receber, atempadamente, as comparticipagdes familiares;

3. Ver respeitado o horério de funcionamento da Instituigéo;

4. Assegurar que o cliente ou representante legal ndo pratica qualquer acto donde possa resultar
prejuizo ou descrédito para o seu nome.

5. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a sua

plena capacidade contratual;
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6. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico;

7. Proceder a averiguagao dos elementos necesséarios a comprovagdo da veracidade das declarages
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;

8. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

9. Suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagéo

dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituigéo.
NORMA XXXIV
Deveres da Instituicao

Séo deveres da Instituigdo:
. Assegurar o cumprimento dos direitos do cliente e o acesso ao presente Regulamento;
. Proceder a admisséo de clientes de acordo com os critérios definidos no Regulamento;

. Formallizar a prestag&o de servigos através de um contrato com o cliente/representante legal;

1
2
3
4. Elaborar o Plano Anual de Atividades e garantir o cumprimento do mesmo;
5. Elaborar o Plano Individual do cliente;

6. Apoiar a integragao do cliente em CENTRO DE DIA;

7. Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada um e
em cada circunstancia;

8. Criagdo e manuten¢do das condi¢Bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formag&o e qualificagbes adequadas;

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

10. Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

11. Prestar com qualidade os servigos constantes deste Regulamento Interno;

12. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos;

13. Manter os processos dos clientes atualizados;

14. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
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NORMA XXXV
Direitos do colaborador

S&o direitos do colaborador:

1. Ser tratado com civismo e honestidade por parte do empregador, superiores hierarquicos,
companheiros de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a Institui¢do;

2. Receber uma retribuicdo justa e adequada ao seu trabalho, a ser paga com pontualidade e
regularidade;

3. Organizagdo do trabalho em condigbes socialmente dignificantes, de forma a facultar a realizagéo
pessoal;

4. Ter boas condigbes de higiene e seguranga no trabalho, e a ser protegido no caso de acidente de
trabalho e doengas profissionais;

5. Repouso e horério, a um limite méaximo da jornada de trabalho definido por lei, ao descanso semanal
e a férias periddicas pagas;

6. Estar abrangido pelo Regulamento e o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA XXXVI
Deveres do colaborador

Sé&o deveres do colaborador:

1. Respeitar e tratar com urbanidade e integridade os clientes, a entidade empregadora, os superiores
hierarquicos e os companheiros de trabalho;

2. Respeitar a individualidade de cada cliente assim como os seus habitos e ritmos de vida;

3. Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade, avisando 0 empregador em caso de
impossibilidade de comparéncia e justificando os motivos de auséncia, sempre que solicitado;

4. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, cumprindo as ordens e instru¢des do empregador em tudo o
que respeite a execugdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrérias aos
seus direitos e garantias;

5. Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados com o
seu trabalho;

6. Contribuir para a otimizag&o da qualidade dos servigos prestados pela instituicéo e para a melhoria do

respetivo funcionamento.
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NORMA XXXVII
Depésito e Guarda dos Bens do Cliente

1. A Instituigo ndo se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes tragam consigo, néo

aceitando a sua guarda qualquer objeto pessoal ou de valores.
NORMA XXXVilI
Interrupgao da Prestagdo de Servigos por Iniciativa do Cliente

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo de servicos em CENTRO DE DIA em casos

devidamente justificados;
2. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugéo de 20% quando este se ausentar durante

15 ou mais dias seguidos.
NORMA XXXIX
Contrato

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagéo de servigos com o cliente e/ou com os seus familiares
e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigaces das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual, (afeto ao servigo administrativo);

3. Qualquer alteragdo ao contrato & efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes,

elaborando-se uma Adenda ao Contrato.

NORMA XL
Copia de documentos pessoais
Para efeitos de elaboragdo do processo individual do cliente e dando cumprimento a NORMA VI do
presente Regulamento, bem como para celebragdo do Contrato de Prestagéo de Servigos, o cliente e/ou
representante legal aceita disponibilizar os seus documentos pessoais e fotocopiar os necessarios, sendo

disso dado conhecimento ao mesmo e por ele autorizado.
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NORMA XLI
Arbitragem de Consumo
Em caso de litigio os outorgantes podem recorrer a entidade de resolugéo alternativa de litigio de
consumo - Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lishoa.

NORMA XLIi
Cessagdo da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

1.Se, por iniciativa do cliente a prestagéo de servigos for suspensa, este devera informar a Instituicdo com
a antecedéncia minima de um més, cabendo-lhe o pagamento da comparticipagéo referente ao més em
curso. Se este periodo ndo for respeitado, para além deste pagamento, fica obrigado ao pagamento da
comparticipagéo correspondente a uma mensalidade.

2.No caso de falecimento do cliente, a comparticipagdo mensal paga nesse més, revertera a favor da
Associagdo de Bem Estar e Ocupagéo de Tempos Livres de Pataias.

3.A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagéo de servigos, por
integragdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do cliente.

4.Se a prestagdo de servigos for suspensa por imperativo legal alheio & decisdo da Instituigao, esta
garantira os servicos minimos de fornecimento da alimentag&o, sempre que tal seja possivel e autorizado.

Cabe ao cliente o direito de rescindir o contrato de prestagéo de servigos, com efeitos imediatos.
NORMA XLl
Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado. Dispde ainda de livio de

reclamagdes online.
NORMA XLIV
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XLV

Alteragdes ao Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
CENTRO DE DIA, resultantes da avaliagao geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes. Estas
alteragbes serdo comunicadas & entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da

Resposta Social;
3. Ser4 entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no ato

de celebragéo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA XLVI
Integragdo de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direg&o da Instituicio tendo em conta
a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.
2. Todas as omissOes deste regulamento, desde que ndo legisladas pela Entidade da Tutela, seréo

resolvidas pela Direg&o, sendo emitida uma Ordem de Servigo.

NORMA XLVII
Disposi¢oes Complementares

1. Se o cliente adoecer ou sofrer acidente durante a estadia na Instituigéo, tal facto sera comunicado a

familia ou seu representante legal, que acompanhara o cliente sempre que a situagéo o justifique.
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2. Todas as auséncias do cliente na Instituico devem ser comunicadas & IPSS com antecedéncia,
quando previsivel ou no imediato em todas as outras situagdes.

3. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da
respectiva inscrigéo.

4. Consideram-se faltas devidamente justificadas a doenca, acidente, férias e outras acordadas com a
Instituigéo.

5. A Instituicdo n&o se responsabiliza pelo extravio involuntério de tudo o que o cliente possa trazer,
nomeadamente dinheiro, telemoveis, acessorios, assim como proteses visuais, auditivas e outras, efc.

6. Os clientes pagardo um suplemento para comparticipagdo das despesas de transporte, de acordo
com tabela a deferir anualmente pela Direg&o, afixada em lugar visivel na InstituigZo e anexa ao presente
regulamento.

7. A Associagao de Bem Estar e Ocupagao de Tempos Livres de Pataias s6 acompanha os seus clientes
em deslocacdes relativas a situagdes de salide, na estrita impossibilidade da familia ou do proprio o fazer
por si 0, estando este acompanhamento sujeito a pagamento complementar, cuja tabela se encontra
afixada em local bem visivel na Instituicéo e anexada ao presente regulamento.

8. Os clientes que n&o frequentem o CENTRO DE DIA por um periodo superior a 15 dias, por motivo de
doenca devidamente justificada ou férias terdo uma redugéo de 20% na mensalidade.

NORMA XLVill

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 01 de Margo de 2023.

Telef. 244 596 56
Rua N2 Sr2 9 Mg .
7j -
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |

Ambito de Aplicagio
A Instituigdo Particular de Solidariedade Social, designada por Associagdo de Bem Estar e Ocupagéo de
Tempos Livres de Pataias, com acordo de cooperagéo para a resposta social de SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO celebrado com o Centro Distrital de Leiria, em 01/12/1994, pertencente & Associagéo de
Bem Estar e Ocupagdo de Tempos Livres de Pataias rege-se pelas seguintes normas.

NORMA i
Legislagdo Aplicavel
O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO é uma resposta social que consiste na prestagéo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de doenga,

deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagéo

das suas necessidades béasicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, alterado pela Lei n.°
76/2015, de 28 de julho;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagéo entre as IPSS e o
Ministerio da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, alterada pela Portaria n.® 296/2016, de 28 de
novembro, republicada pela Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho — Critérios, regras e formas de
cooperacao;

c) Portaria n.°38/2013, de 30 de janeiro — Aprova as normas que regulam as condi¢des de implantac&o,
localizagdo, instalag&o e funcionamento do Servigo de Apoio Domicilirio;

d) Decreto — Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, republicado pelo Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo
- Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC; nomeadamente Circular n.°5 de
23/12/2014;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Compromisso de Cooperagéo Para o Setor Social e Solidario;
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i) Lein.° 30/2013 de 8 de maio - Lei de Bases da Economia Social;

j) Decreto-Lei n.® 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro —
Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagao entre o
Estado e as entidades do sector social e solidario;

k) Portaria n.° 100/2017, de 7 de margo — Regula as normas para alargamento da cooperagdo com as
IPSS;

) Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de Setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 242/2012, de 07/11 e pelo
Decreto-Lei n.° 74/2017 de 21/06 — Livro de Reclamagdes;

m) Lein.® 144/2015, de 8 de Setembro — Resolugao altemnativa de litigios de consumo;

n) Lei n.?58/2019, de 08 de agosto - Assegura a execug&o, na ordem juridica nacional, do Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo & prote¢éio das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses
dados;

0) RGPD (Regulamento Geral de Prote¢éo de Dados)- Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegdo das pessoas singulares no que diz respeito ao

tratamento de dados pessoais e a livre circulagéo desses dados.

NORMAIII

Destinatarios e Objetivos
1. So destinatarios do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO familias e ou pessoas que se encontrem no
seu domicilio, em situagdo de dependéncia fisica e ou psiquica e que ndo possam assegurar, temporaria
ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a realizagéo das atividades
instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio familiar para o efeito;
2. Constituem objetivos do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:
a) Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Contribuir para a permanéncia dos utentes no seu meio habitual de vida, retardando ou evitando o
recurso a estruturas residenciais;
¢) Prestar os cuidados e servigos adequados s necessidades biopsicossociais dos utentes, sendo estes
objeto de contratualizagao;
d) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de

cada pessoa;

N°. Identificagao Fiscal 501 596 437 » Pessoa Colectiva de utilidade pablica matriculada na Conservatéria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06
Instituigao Particular de Solidariedade Social registada na Direcgao Geral de Seguranga Social no livro 2 fis. 138 V°. sob o N°. 15/85

Missé&o :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagdo dos nossos clientes.




Q‘o ox 0'4, -
s '»,g,* Regulamento Interno de Funcionamento RI.SAD.06
& -
0CUPACRO BN TXMPOS LIVESS . . T
AT AR Servigo de Apoio Domiciliario Pagina 3 de 24

e) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memoria, do respeito pela
historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente

expressas;
f)Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;

g)Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranga e no acesso a

continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;

h)Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o

encaminhamento mais adequado;

i)Promover estratégias de manutengao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengéo o

estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

j)Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas

com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

k)Promover a intergeracionalidade;

I)Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
m)Reforgar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;
n)Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

o)Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA IV
Cuidados e Servigos
1. 0 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO assegura a prestago dos seguintes cuidados e servigos:

a) Fornecimento de refeicdes no domicilio (pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar) e apoio nas

refeigdes (quando necessario), respeitando as dietas com prescrigédo médica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

¢) Tratamento da roupa de uso pessoal do cliente;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;

e) Atividades de animagao e socializaggo, designadamente, animagao, lazer, cultura, aquisi¢do de bens e

géneros alimenticios, pagamento de servigos, deslocagéo a entidades da comunidade;
f) Cuidados médicos e de enfermagem (em articulagdo com os servigos de saude);

2. 0 SERVICO de APOIO DOMICILIARIO assegura ainda outros servigos, nomeadamente:
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a) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como a exames complementares de diagnéstico, na
estrita impossibilidade do proprio ou da sua familia o fazer por si préprio e mediante pagamento

suplementar;
b) Apoio técnico psicossocial;

3. Os cuidados e servigos podem ser prestados nos dias Uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA YV
Condigoes de Admissao
Séo condigdes de admisséo neste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO:

1. Idade igual ou superior a 65 anos, salvo caso excepcionais a considerar, individualmente, apés o

estudo da Directora Técnica;
2. Residéncia na area geogréfica definida nos Estatutos da Instituigéo;
3. Estarem enquadrados no n®1 da NORMA IIf;

4. Necessidade expressa pelo cliente.

NORMAYVI
Inscrigédo

1. Para efeitos de admissao, o cliente devera fazer a sua inscrigio através do preenchimento de uma
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das

declaragdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidad&o do cliente e do representante legal;

1.2. Cartédo de Contribuinte do cliente e do representante legal;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Salde ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5. Relatério médico, comprovativo da situacéo clinica do cliente, e medicag&o prescrita;
1.6. Boletim de vacinas actualizado do cliente, quando solicitado;

1.7. Documentos comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
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1.8. Documentos comprovativos das despesas do cliente e do agregado familiar, com alojamento, salde,

transportes e despesas com familiares alojados em ERPIs;

1.9. Declaragéo assinada pelo cliente, ou seu representante legal, em como autoriza a informatizagéo

dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo do cliente.

2. As candidaturas podem ser efectuadas, em dias (teis, mediante marcagéo prévia de dia e hora para o

efeito, junto da Directora Técnica ou equipa técnica.

3. A ficha de identificagdo (disponivel na Instituicao) e os documentos probatérios referidos no ponto 1
deverdo ser entregues no momento em que o cliente formaliza a inscrigéo.

4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respectivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengéio dos dados em

falta.

NORMA VI

Critérios de Prioridade na Admissao
Séo critérios de prioridade na admissao dos clientes:
1. Insuficiéncia de recursos econdémicos; 20%
Situagdes de emergéncia social; 20%
Idoso que tenha o cdnjuge apoiado pela Instituicdo; 15%
Auséncia ou indisponibilidade da familia de assegurar os cuidados necessarios; 15%
Isolamento pessoal/social; 10%
Residéncia na area geografica da resposta social; 8%
Adequagdo da resposta as necessidades e expectativas do cliente; 8%

Idade do cliente (indexado & idade de reforma vigente, dando-se prioridade ao mais idoso); 4%

© ® N > o W N

. A prioridade da admissdo decorrera da conjugagdo dos varios critérios e s6 em caso de empate

funcionara a antiguidade de socio na ABEOTLP.

NORMA Vil

Admissio
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1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento/

servico, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar, a submeter a deciséo

da entidade competente.

2. E competente para decidir a Direcgao da Instituigéo.

3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 7 dias.

4, Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo individual, que

tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnédstico da situagdo, assim como a definigéo, programagao e

acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor

Técnico e autorizagéo da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagdes;

6. No acto da admissdo é devido o seguinte pagamento: comparticipagdo familiar relativa ao més em

Ccurso.

7. Os clientes que reunam as condigbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria, néo

conferindo, no entanto, qualquer pricridade na admissédo. Tal facto é comunicado ao candidato a cliente

ou seu representante legal, através de contacto telefénico, e-mail ou presencialmente.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Defini¢do dos servigos a prestar ao cliente, apés avaliagao das suas necessidades;

b) Apresentag&o da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

¢) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos direitos e

deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do servigo,

contidos no presente Regulamento;

d) Definicao e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na prestacéo

dos cuidados;

e) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a

chave do domicilio do utente;

f) Elaboragéo, apo6s 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragéo e adaptacéo do cliente, que

sera posteriormente arquivado no Processo Individual do cliente;
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2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e factores que conduziram & inadaptagéo do cliente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengéo. Se a

inadaptagao persistir, & dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA X

Processo Individual do Cliente
1. Do processo individual do cliente consta:
a) ldentificagéo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c) Identificagéo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacéo e contacto do médico assistente;
¢) ldentificagdo da situag&o social;
f) Programagcéo dos cuidados e servigos;
g) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagbes andmalas;
h) Identificagao do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de utilizag&o, quando
aplicavel;
i) Cessagao do contrato de prestagéo de servigos com indicagio da data e motivo;
j) Exemplar do Contrato de Prestagéo de Servigos;
k) Relatério médico comprovativo da situag&o clinica do cliente e medicagéo prescrita
E ainda a copia dos seguintes documentos:
- Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidadao do cliente/ representante legal;
- Cartéo de Contribuinte do cliente/ representante legal;
- Cartdo de Utente do cliente;
- Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;
- Boletim de Vacinas do cliente, quando solicitado;
- Documentos comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
- Documentos comprovativos das despesas do cliente e do agregado familiar;
- Declaragéo de autorizag@o da informatizagao dos dados pessoais do cliente e do representante legal;

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagao técnica,

garantindo sempre a sua confidencialidade;
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3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMAXI

Lista de Espera

1. Se nao for possivel a admisséo do cliente aquando da sua inscrigdo por inexisténcia de vagas, o

mesmo ficara em lista de espera, sendo informado da posicéo que ocupa e da forma como a selecg¢édo

seré feita para admiss&o, submetendo-se aos critérios de posicionamento na mesma:

a) Ponderagdo dos critérios de admisséo na Resposta Social;

b) Vagas existentes na Resposta Social para a qual o cliente se inscreve.

2. Os critérios para retirada da lista de espera séo:

a) Anulagao da inscrigéo por parte do cliente e/ou representante legal;

b) Anulagao da inscrigao por ndo respeitar os requisitos/condi¢des de frequéncia da resposta social.

CAPITULO lII

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalagdes

A Associagdo de Bem Estar e Ocupagédo de Tempos Livres de Pataias esta sediada na Rua Nossa Sra.

da Vitoria, n® 122, Pataias e as suas instalagbes sdo compostas para o SERVICO DE APOIO
DOMICILIARIO por cozinha, casa de banho, sanitarios, secretaria, sala de reuniées, gabinete de direcgéo

técnica, gabinete técnico, sala para actividades de convivio, sala de descanso para colaboradores,

armazém e lavandaria.

NORMA Xiil

Horario de Funcionamento

A resposta social de SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO funciona de segunda a sexta-feira entre as
8:30H e as 17:20H, e aos sabados e domingos das 8:30H as 16:30H, encerrando nos feriados

estabelecidos por Lei.
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NORMA XIV
Calculo do Rendimento Per Capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RAF/12-D

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar 0 conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo
superior, se a mesma for devida a razdes de salde, escolaridade, formagéo profissional ou de
relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
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b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos
no Caédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias

de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau

de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenga auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis néo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da cademeta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisig&o,

reportado a 31 de dezembro. do ano relevante.

Esta disposicdo néo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que

exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancérios e de outros
valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro

do ano relevante, considera-se como rendimento 0 montante resultante da aplicagdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promogao em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagéo do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisigéo de habitagao propria
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

5. Este calculo é efectuado aquando da admiss&o do cliente, e actualizado no inicio de cada ano civil pela
Direcgao, tendo em consideragéo a taxa de inflagdo para esse ano ou sempre que ocorram alteragdes,

designadamente no rendimento per capita e/ou nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

6. Em caso de alteragéo a comparticipagao, sera a mesma comunicada por e-mail, contacto telefonico ou
presencialmente ao cliente ou ao seu representante legal até 30 dias antes da data da sua aplicag&o.

7. Sempre que se verifiquem situagdes de comprovada caréncia economica a Direccgio da Instituicdo

podera deliberar pela redugdo da comparticipagéo familiar ou mesmo pela frequéncia gratuita do cliente.

8. A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de documentos

comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

9. Sempre que haja fundadas dlvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, deveréo ser
feitas as diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes,

de acordo com critérios de razoabilidade.

10. Na falta de apresentagdo da Declaragéo anual de rendimentos, a Direc¢do da Instituigdo cobrara o

valor maximo de comparticipagao constante da tabela aplicavel.

11. No montante da comparticipagéo familiar, ndo estdo contempladas as despesas com consultas de
especialidade de &mbito privado, exames complementares de diagndstico, taxas moderadoras,
medicamentos, e outros consumiveis, por exemplo, fraldas, sacos de urina, algélias entre outros. Estas
despesas serdo suportadas pelo cliente. Estdo excluidas ainda da mensalidade, eventuais danos

provocados pelo cliente ou outras dividas contraidas na Instituig&o.
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NORMA XV

Tabela de Comparticipagbes

1. A comparticipagdo familiar devida pela ufilizagdo dos servicos é determinada em fun¢éo da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte

tabela:

N.° de servigos Percentagem

2 40%
3 55%
4 60%
5 ou mais 75%

Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA XIV é estabelecido como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior

a RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro

documento probatério;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos, ou a falta de entrega

dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipacéo até ao limite da

comparticipaggo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos;

5. Em caso de alterag&o a tabela em vigor o cliente ou seu representante legal sera informado com 30

dias de antecedéncia.

NORMA XVi

Montante e Revisdo da Comparticipa¢do Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,

calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de

acordo com o indice de inflag&o;

2. Havera lugar a uma redugéo de 20% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de

auseéncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
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3. Quando a admisséo se efectuar a partir do dia 15 do més, o cliente pagara 50% do montante mensal
calculado. Se a admisséo se efectuar na primeira quinzena do més, independentemente do dia, havera

lugar ao pagamento da totalidade da comparticipagdo mensal calculada;

4, As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.
Esta actualizagéo tem em conta a taxa de inflagéo, principio de equidade e sinais exteriores de riqueza e
resulta da aplicacdo do Protocolo de Cooperagéo em vigor, celebrado anualmente entre 0 MSSS e a
CNIS;

5. Se o cliente prescindir do servigo sem que 0 més em curso tenha terminado, néo é restituido qualquer

valor pago.

NORMA XVii
Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria da

Instituicdo ou mediante transferéncia bancaria para a Instituigéo.

2. O pagamento de outras actividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,

previamente a sua realizag&o.

3. Sempre que a data limite de pagamento ndo seja respeitada haveré um acréscimo de 10% sobre o

valor da mensalidade.

4. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagdes, a
continuagdo da frequéncia do cliente no estabelecimento sera objecto de analise pela Direc¢édo e tomada

a decis&o que se avistar mais conveniente para ambas as partes.

5. Todos os débitos serdo exigidos pela IPSS através de processo de pagamento voluntario ou coercivo.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS
NORMA XVIII
Refei¢des
1. A Alimentagao é variada e adequada a idade e estado de saude do cliente;

2. As ementas sdo da responsabilidade da Instituicdo e afixadas semanalmente em local visivel, de

modo a serem facilmente consultadas; sendo elaboradas com o devido cuidado nutricional;

3. Do mapa semanal de ementas deve ser entregue, antecipadamente, uma copia ao cliente;
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4. As ementas poderdo sofrer eventuais alteragdes se tal se justificar;

5. O senvigo de alimentag&o consiste na confecgéo e administragéo das seguintes refeigdes:
a) Pequeno-almogo;

b) Almogo;

¢) Lanche;

)
d) Jantar.

6. Sempre que se verifique a auséncia do cliente no seu domicilio, a prestacdo de servico de

alimentag&o sera suspenso;

7. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, séo de cumprimento obrigatorio.

NORMA XIX
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados de higiene corporal e conforto € &

prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

NORMA XX
Tratamento da Roupa de Uso Pessoal do Cliente

1. As roupas consideradas neste servico séo as de uso pessoal, lengdis e toalhas de banho, exclusivas

do cliente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue

no domicilio do cliente e corresponde a um servigo dirio.

NORMA XXI
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagéo e limpeza, estritamente necesséaria a natureza dos

cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;

2. Sao efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servigo celebrado.

NORMA XXIi

Atividades de Animagao e Socializagdo
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1. O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, é da responsabilidade do Diretor Técnico, que
comunica, através dos colaboradores a organizagéo de actividades, nas quais os clientes de SAD podem
ser incluidos;

2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo, devendo tal situacéo ser
previamente informada aos clientes;

3. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes ndo
sejam habeis para o fazer, quando s&o efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

4. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituigéo;

5. Os clientes serdo sempre contactados para participar em actividades culturais e recreativas
promovidas pela Instituigdo ou por outras Instituicbes da regido, ficando o transporte do, e para o

domicilio, a cargo da Instituicdo, mediante pagamento suplementar;

6. A aquisigdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em

articulagao com o familiar de referéncia;

7. Estas aquisi¢des séo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo ao custo

dos artigos adquiridos.

NORMA XXili
Acompanhamento e Transporte a Consultas e Exames Complementares de Diagnéstico
1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares efou do proprio
cliente;

2. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico,
preferencialmente por familiares e s6 na sua total impossibilidade podera a Instituicéo efetuar (de acordo
com a disponibilidade dos recursos existentes) o seu acompanhamento, mediante pagamento

suplementar;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salde disponiveis (Centro de Saide e Hospital).

NORMA XXIV
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia
Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servigo de apoio domiciliario pode providenciar a sua aquisigéo
ou empreéstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagéo, devendo ser

informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
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NORMA XXV

Apoio Psicossocial

O SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO disponibiliza apoio psicossocial através do técnico de servigo

social ou do psicélogo, de acordo com um estudo individual da situagéo do cliente.

NORMA XXVI
Administra¢ao da Medicagao Prescrita
1. A medicagéo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescriges médicas;

2. O SAD procurara assegurar que a medicagao seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e

fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se possivel.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXVII
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto a0 SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO encontra-se afixado em local bem

visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos formagao e contetido funcional, definido

de acordo com a legislagéo em vigor.

NORMA XXVIil

Diregao Técnica
1. A Direggo Técnica deste SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO compete a um técnico, nos termos do
n.°1, do art.’ 8 da Portaria n.° 38/2013, de 30 de janeiro, cujo nome, formag&o e contelido funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel, perante a Direggo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento da equipa

técnica a designar para o efeito.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIX

Direitos do Cliente
Sao direitos do cliente:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessério e

quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades, respeitando o
seu Plano Individual;

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de
refei¢es;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos, ou a

funcionaria responsavel pela prestacéo de cuidados;

i) Ter assegurada a inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alteragbes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagdo efou da respetiva
familia;

j) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

k) Ter assegurada a articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

NORMA XXX
Deveres do Cliente

S3o deveres dos clientes:

Missdo :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais Que garantam a satisfagdo dos nossos clientes.
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a) Colaborar com a equipa do SERVICO DE APOIO AOQ DOMICILIO na medida das suas capacidades,
ndo exigindo a prestagao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas

necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestag&o de servigos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do SERVICO DE APOIO AO DOMICILIO e os

dirigentes da Instituigo;
¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigao de qualquer medicamento que lhe seja feita;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente

estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do SERVICO DE APOIO

DOMICILIARIO, bem como de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporaria ou definitivamente;

h) Prestar todas as informagdes com lealdade e veracidade a Instituicdo, sempre que solicitadas;

i) Comunicar & Directora Técnica qualquer pretensé&o 4 alteragdo do servigo;

j) Zelar pela boa conservagdo e utilizagdo dos bens e instalagdes utilizados, pelo cliente
pertencentes a ABEOTLP.

NORMA XXXI
Direitos do Representante Legal do Cliente
Séo direitos dos representantes legais do cliente:
1. Participar na realizagdo do Plano Individual;
2. Participar em determinadas actividades ou eventos do Servigo de Apoio Domiciliario;

3. Ser informado da evolugédo e ocorréncias que envolvam os seus tutelados e cooperar com a Equipa
Técnica na sua integracao e reabilitagao;

4, Solicitar informag&o relativa ao seu tutelado.

NORMA XXXIi
Deveres do Representante Legal do Cliente
Sao deveres dos representantes legais do cliente:

1. Promover uma relaggo assidua com o seu tutelado e com o Servigo de Apoio Domiciliario, de modo a

manter e reforgar os vinculos relacionais;
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2. Colaborar espontaneamente com o Servigo de Apoio Domiciliario, prestando todas as informagdes
que considerem Uteis para o bem-estar do cliente, nomeadamente no que respeita a habitos, cuidados de

saude, medicamentos e alimentagao;

3. Comunicar & Directora Técnica, com a antecedéncia de 30 dias, eventuais alteragdes nos dados
constantes no contrato de prestagdes de servigos, celebrado com o Servico de Apoio Domiciliério,
nomeadamente alteragdo de enderego ou impossibilidade de qualquer um dos signatéarios continuar

responsavel pelo cliente;
4. Respeitar os clientes, colaboradores e elementos da Direcgéo da Instituigéo;

5. Assumir os deveres do cliente pelo qual sdo responsaveis sempre que 0S mesSmos sejam

inimputaveis.

NORMA XXXIil
Direitos da Instituigao

Sao direitos da Instituiggo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagéo e a sua
plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do apoio
técnico;
c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente efou familiares no ato da admisséo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;
€) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagéo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e aimagem da propria Instituigéo.
f) Receber, atempadamente, as comparticipagdes familiares;
g) Ver respeitado o horéario de funcionamento da Instituigao;

h) Assegurar que o cliente ou representante legal néo pratica qualquer acto donde possa resultar

prejuizo ou descrédito para o seu nome.
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NORMA XXXIV

Deveres da Instituigdo
Séo deveres da Instituigao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada um e

em cada circunstancia;

b) Criagdo e manutengdo das condicdes necessérias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar com qualidade os servigos constantes deste Regulamento Intemo;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos

utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

i) Formalizar a prestagéo de servigos através de um contrato com o cliente/representante legal;

j) Elaborar o Plano Anual de Actividades e garantir o cumprimento do mesmo.

NORMA XXXV

Direitos do colaborador
S&o direitos do colaborador:
1. Ser tratado com civismo e honestidade por parte do empregador, superiores hierarquicos,
companheiros de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagéo com a Instituiggo;
2. Receber uma retribuicdo justa e adequada ao seu trabalho, a ser paga com pontualidade e
regularidade;
3. Organizacédo do trabalho em condigbes socialmente dignificantes, de forma a facultar a realizagéo
pessoal;
4, Ter boas condigbes de higiene e seguranga no trabalho, e a ser protegido no caso de acidente de
trabalho e doengas profissionais;
5. Repouso e horario, a um limite méximo da jomada de trabalho, ao descanso semanal e a férias
periddicas pagas;

6. Estar abrangido pelo Regulamento e o Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA XXXVI

Deveres do colaborador

Sao deveres do colaborador;

1. Respeitar e tratar com urbanidade e integridade os clientes, a entidade empregadora, 0s superiores

hierarquicos e os companheiros de trabalho;

2. Respeitar a individualidade de cada cliente assim como os seus habitos e ritmos de vida;

3. Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade, avisando o empregador em caso de

impossibilidade de comparéncia e justificando os motivos de auséncia, sempre que solicitado;

4. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, cumprindo as ordens e instrugdes do empregador em tudo o

que respeite a execugéo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos

seus direitos e garantias;

5. Zelar pela conservagao e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados com o

seu trabalho;

6. Contribuir para a optimizagao da qualidade dos servigos prestados pela instituigéo e para a melhoria

do respectivo funcionamento.

1. A Instituigio n&o aceita quaisquer bens dos clientes para ficarem a sua guarda.

NORMA XXXVII

Depdsito e Guarda dos Bens do Cliente

NORMA XXXVIII

Contrato de Prestagao de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagao de servigos com o cliente ou seus familiares e, quando

exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagbes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, familiar ou representante legal e arquivado outro no

respetivo processo individual;

3. Qualquer alteragdo ao contrato & efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXIX

Cépia de documentos pessoais
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Para efeitos de elaboragéo do processo individual do cliente e dando cumprimento a NORMA VI do
presente Regulamento, bem como para celebragdo do Contrato de Prestagéo de Servigos, o cliente e/ou
representante legal aceita disponibilizar os seus documentos pessoais e fotocopiar os necessarios, sendo

disso dado conhecimento ao mesmo e por ele autorizado.

NORMA XL
Arbitragem de Consumo

Em caso de litigio os outorgantes podem recorrer a entidade de resolu¢éo alternativa de litigio de

consumo - Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa.

NORMA XLI
Interrupgdo dos Servigos por Iniciativa do Cliente

Se o cliente solicitar a interrupg@o da prestagéo de servigos, apresentando uma justificagdo para o efeito,
a mesma sera aceite por um periodo maximo de dois meses. Durante este periodo o cliente fica obrigado

a pagar 80% da comparticipagéo que Ihe tinha sido previamente atribuida.

NORMA XLH
Cessacao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputével ao Prestador

1. Se, por iniciativa do cliente a prestagdo de servigos for suspensa, este devera informar a Instituicio
com a antecedéncia minima de 30 dias, cabendo-lhe o pagamento da comparticipagdo referente ao més
em curso e rescinde-se o Contrato de Prestacgo de Servigos. Se este periodo nZo for respeitado, para
além deste pagamento, fica obrigado ao pagamento da comparticipagdo correspondente a uma
mensalidade.

2. No caso de falecimento do cliente, a comparticipagao mensal do més em curso, revertera a favor da
Associagéo de Bem Estar e Ocupagao de Tempos Livres de Pataias.

3.A cessagéo da prestagédo de servicos acontece por dentncia do contrato de prestagéo de servigos, por
integragdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do cliente.

4.Se a prestagdo de servigos for suspensa por imperativo legal alheio a deciséo da Instituigdo, esta
garantir os servigos minimos adequados as necessidades do cliente, sempre que tal seja possivel e
autorizado. Cabe ao cliente o direito de rescindir o contrato de prestagdo de servigos, com efeitos

imediatos.
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NORMA XLII — 1
Livro de Reclamagdes —

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado junto da secretaria da Instituigdo sempre que desejado pelo cliente efou familiar. Dispd

ainda de livro de reclamagdes online.

NORMA XLIV
Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais das semanas, a Dire¢do Técnica por
parte dos ajudantes de acgao direta e restante pessoal afeto ao SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XLV
Alteragoes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragbes. Estas
alteragtes serdo comunicadas & entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da
resposta social;

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no ato

de celebragéo do contrato de prestagéo de servigos.

NORMA XLVi
Integragdo de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da Instituicdo, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre esta matéria.
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2. Todas as omissdes deste regulamento, desde que n3o legisladas pela Entidade da Tutela, serao

resolvidas pela Direcgéo, sendo emitida uma Ordem de Servigo.

NORMA XLVII

Disposi¢des Complementares
1. Se o cliente adoecer ou sofrer acidente detectado pelo servico, tal facto sera comunicado a familia ou
seu representante legal, que acompanhara o cliente sempre que a situagéo o justifique.
2. Todas as auséncias do cliente devem ser comunicadas a IPSS com antecedéncia, quando previsivel
ou no imediato em todas as outras situagdes.
3. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da
respectiva inscrigéo.
4. Consideram-se faltas devidamente justificadas a hospitalizagdo, férias e outras acordadas com a
Instituic&o.

5. Os clientes pagardo um suplemento para comparticipagdo das despesas de transporte, de acordo
com tabela a deferir anualmente pela Direcgo, afixada em local bem visivel na Instituigéo e anexada ao

presente Regulamento.

6. A Associagéo de Bem Estar e Ocupago de Tempos Livres de Pataias s6 acompanha os seus clientes

em deslocagbes relativas a situagdes de salide, na estrita impossibilidade da familia ou do proprio o fazer

por si so, estando este acompanhamento sujeito a pagamento complementar, cuja tabela se encontra
afixada em local bem visivel na Instituigao e anexada ao presente Regulamento.

7. Os clientes que nao frequentem o SAD por um periodo superior a 15 dias, por motivo de doenga
devidamente justificada ou férias terdo uma reduggo de 20% na mensalidade.

NORMA XLVl
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Margo, de 2023.

N°. Identificagao Fiscal 501 596 437 » Pessoa Colectiva de utilidade publica matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06
Instituiggo Particular de Solidariedade Social registada na Direcgéo Geral de Seguranga Social no livro 2 fis. 138 V2, sob o N°. 15/85

Missdo :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagdo dos nossos clientes.




ocUPACRO DX TEMPOS LIVRYS
v

oo T By . RI.ERPI.07
) Regulamento Interno de Funcionamento

Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas -y
agina 1 de 24

PATAIAS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Associagéo de Bem Estar e Ocupagéo de
Tempos Livres de Pataias, com a Resposta Social ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS
IDOSAS, licenciado através do alvara n.° 9/2013 emitido em 17 de Janeiro de 2013, pela Camara
Municipal de Alcobaga, pertencente a Associagdo de Bem Estar e Ocupagéo de Tempos Livres de
Pataias, com Acordo de Cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Leiria, em
1/10/2013, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il

Legislagao Aplicavel
A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS é uma resposta social que consiste no
alojamento coletivo, de utilizagdo temporaria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de
apoio social e prestados cuidados de enfermagem, e que se rege pelo estipulado no:
a) Decreto - Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova estatutos de IPSS, alterado pela Lei n.°
76/2015, de 28 de julho;
b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de Jultho — Regula o regime juridico de cooperagéo entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de
novembro, republicada pela Portaria n°218-D/2019, de 15 de julho — Critérios, regras e formas de
cooperagéo;
c) Portaria n.® 67/2012, de 21 de marco, alterada pela Portaria n® 349/2023, de 13 de novembro — Define
as condicdes de organizagdo, funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas
residenciais para pessoas idosas;
d) Decreto — Lein.° 64/2007, de 14 de margo, republicado pelo Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo
- Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagao em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC, nomeadamente Circular n.° 4,
de 16/12/2014 e Circular n.° 5, de 23/12/2014;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
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h) Compromisso de Cooperagdo Para o Setor Social Solidario;

i) Lein.”30/2013 de 8 de maio — Lei de Bases da Economia Social;

j) Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro -
Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagéo entre o
Estado e as entidades do setor social e solidéario;

k) Portaria n.° 100/2017 de 7 de margo — Regula as normas para alargamento da cooperag@o com as
IPSS;

I) Decreto-Lein.° 156/2005, de 15 de Setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 242/2012, de 07/11 e pelo
Decreto-Lei n.° 74/2017 de 21/06 — Livro de Reclamagdes;

m) Lei n.° 144/2015, de 8 de Setembro — Resolug&o alternativa de litigios de consumo;

n) Lei n.58/2019, de 08 de agosto - Assegura a execugéo, na ordem juridica nacional, do Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo & protegdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais e & livre circulagdo desses
dados;

0) RGPD (Regulamento Geral de Protegdo de Dados)- Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegéo das pessoas singulares no que diz respeito ao

tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.

NORMA Il

Destinatarios e Objetivos
1. Sa0 destinatarios da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
1.1. Pessoas com 65 ou mais anos que, por razbes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou
inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
1.2. Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagao de excegéo devidamente justificada;
1.3. Em situagbes pontuais, a pessoas com necessidade de alojamento decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de descanso do cuidador.
2. Constituem objetivos da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
a) Proporcionar servicos permanentes e adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;
b) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung&o das necessidades especificas de
cada pessoa;
¢) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagéo da meméria, do respeito pela
historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente

expressas,
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d) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo; /
e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e seguran¢a e no acesso a

continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

g) Contribuir para a conciliagio da vida familiar e profissional do agregado familiar;

h) Promover o envolvimento e competéncias da familia.

i) E ainda, de acordo com cada caso:

j) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em ateng&o o
estado de salide e recomendagdes médicas de cada pessoa;

k) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas
com medicamentos, 0 isolamento e qualquer forma de mau trato;

l) Promover a intergeracionalidade;

m) Promover 0s contactos sociais e potenciar a integragdo social;

n) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e

a manuteng&o do gosto pela vida.

NORMA IV

Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura a prestagdo dos seguintes
cuidados e servigos:
1.1. Alimentagdo adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢des médicas;
1.2. Cuidados de higiene;
1.3. Cuidados médicos e de enfermagem, com a colaboragdo de um médico de clinica geral e de um
enfermeiro;
1.4. Administragéo de farmacos, quando prescritos;
1.5. Lavagem e tratamento da roupa;
1.6. Higiene dos espagos;
1.7. Apoio técnico ao nivel psico-social;
1.8. Atividades de animag&o sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais;

1.9. Apoio no desempenho das atividades de vida diaria.

2. AESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS deve permitir:
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2.1. Convivéncia social entre os residentes e com os familiares e amigos, com os cuidadores e com a
propria comunidade;

2.2. A participacéo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente.

3. A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS assegura ainda outros servigos,
nomeadamente:
3.1. Apoio nos transportes, de acordo com o Plano de Atividades e mediante pagamento suplementar a

analisar individualmente pela Dire¢&o;

3.2. Acompanhamento em deslocagdes ao exterior na vila de Pataias; mediante pagamento suplementar

a analisar individualmente pela Dire¢&o;

3.3. Cuidados de imagem;

3.4. Acompanhamento e transporte a consultas assim como a exames complementares de diagnéstico,

na total impossibilidade da familia o fazer e mediante pagamento suplementar deliberado anualmente

pela Diregao e afixado em local visivel;

3.5. Terapia Ocupacional.

4. As actividades/servigos sujeitos a pagamento suplementar, séo deliberadas anualmente pela Diregao
e encontram-se descriminados em documento proprio, afixado em local visivel e anexado ao

presente Regulamento.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAV
Condigcoes de Admisséo
Séo condigdes de admissdo na ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS:
1. Residéncia na area geografica definida nos Estatutos da Institui¢&o;
2. Necessidade expressa pelo cliente;
3. Na&o se encontrar na vida ativa;

4, Estar enquadrado nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA IIl.

NORMA VI

Inscrigéo
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1. Para efeitos de admissao, o cliente devera fazer a sua inscrigéo através do preenchimento de uma -
ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova d G
declaragdes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos: . j
1.1. Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidad&o do cliente e do representante legal, ﬁ/
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal;

1.3. Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Salde ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

1.5. Relatorio médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente e medicamentagéo prescrita;

1.6. Boletim de vacinas actualizado do cliente, quando solicitado;

1.7. Comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

1.8. Comprovativos das despesas do cliente e do agregado familiar, com alojamento, salde, transportes
e despesas com familiares alojados em ERPIs;

1.9. Declaragdo assinada pelo cliente, ou seu representante legal, em como autoriza o tratamento dos
dados pessoais para efeitos de elaborag&o do processo do cliente.

2. As inscrigbes podem ser efetuadas, em dias (teis, mediante marcagéo prévia de dia e hora para o
efeito, junto da equipa técnica.

3. A ficha de inscrigdo (disponivel na Instituicdo) e os documentos probatorios referidos no ponto 1,
deveréo ser entregues no momento em que o cliente formaliza a inscrigéo.

4. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

5. Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de processo de inscrigéo e
respetivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos

dados em falta.

NORMAVII
Critérios de Prioridade na Admissédo

Sé&o critérios de prioridade na admissao dos clientes:
Insuficiéncia de recursos econdmicos; 20%
Situagbes de emergéncia social; 20%
Idoso que tenha o conjuge apoiado pela Instituicdo; 15%
Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios; 15%
Isolamento pessoal e social; 10%
Residéncia na area geografica da Resposta Social; 8%
Adequagéo da resposta as necessidades e expectativas do cliente; 8%

© N s W =

Idade do cliente (indexado & idade de reforma vigente, dando-se prioridade ao mais idoso); 4%
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9. A prioridade da admissdo decorrera da conjugagéo dos varios critérios e s6 em caso de empate

funcionara a antiguidade de sécio na ABEOTLP.

NORMA VIII

Admissdo
1. Recebido o pedido de admissdo, ao cliente e/ ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informagdes sobre as regras de funcionamento da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS
IDOSAS, nomeadamente o Regulamento Interno de Funcionamento, a Tabela de Comparticipagéo
Familiar e Tabela de Mensalidades.
2. O pedido de admissdo é analisado pelo Diretor Técnico deste estabelecimento, a quem compete
elaborar a proposta de admisséo, e quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade
competente. A proposta acima referida é baseada num relatério social que terd em consideragdo as
condi¢des e os critérios para admissao constantes neste Regulamento.
3. E competente para decidir o processo de admisséo a Direcgao da Instituigéo.
4. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de 7 dias.
5. Apbs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 & abertura de um processo individual, que
tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definigéo, programagéo e
acompanhamento dos servigos prestados.
6. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer do Diretor
Técnico e autorizagéo da Diregéo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes.
7. No acto da admisséo € devido o seguinte pagamento: comparticipagéo familiar relativa ao més em
curso.
8. Os clientes que reunam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo
conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto € comunicado ao candidato a cliente
ou seu representante legal, através de contacto presencial ou telefonico.

9. Alista de espera respeita os critérios de prioridade definidos na Norma VII.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes
1. O periodo de adaptagéo do cliente, previsto neste regulamento é de um més;
2. Durante este periodo é implementado um Programa de Acolhimento, previamente definido e que
passa por:
a) Apresentagao da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;
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b) Apresentagédo dos outros clientes;

¢) Visita a todos os espagos da ERPI, incluindo os que n&o lhe estejam especificamente destinados;

d) Apresentar o programa de atividades da ERPI;

e) Informar dos instrumentos de participagdo dos clientes na vida do equipamento, nomeadamente
através de sugestdes e reclamagdes;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do Regulamento Interno de Funcionamento, nomeadamente
no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Elaborar a lista de pertences do cliente;

4. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o utente néo se integre, deve ser realizada uma
avaliagdo do Programa de Acolhimento, identificando os factores que determinaram a ndo integragéo e,
se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes. Se a inadaptagdo persistir, € dada a

possibilidade, quer a instituigdo, quer ao cliente/representante legal, de rescindir o contrato.

NORMA X
Alojamento
1. O alojamento, conforme as disponibilidades a data do internamento, seré, sempre que possivel, em
quartos duplos e s6, excepcionalmente, em quarto individual, procurando agrupar-se os clientes de forma
a conseguir-se um ambiente acolhedor e de bem-estar.
2. Tratando-se de casais, seréo alojados, sempre que possivel, no mesmo quarto, com duas camas.
3. Ocorrendo o falecimento de um dos cdnjuges, o sobrevivo podera ser transferido para outra instalagéo

adequada a sua nova situagéo.

NORMAXI

Processo Individual do Cliente
1. Do processo individual do cliente consta:
a) ldentificagéo do cliente;
b) Data de admiss&o;
c) ldentificagéo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacéo e contacto do médico assistente;
e) Identificagdo da situagéo social;
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma autbnoma e onde consta Boletim de vacinas
do cliente e Relatério médico comprovativo da situag&o clinica do cliente e medicagéo prescrita;

g) Plano Individual de Cuidados (PIC);
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h) Cessagao do contrato de prestagéo de servigos com indicagdo da data e motivo;

i) - Declarago de autorizacdo da informatizacdo dos dados pessoais do cliente e do representante
legal,

j) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos.

k) Cépia dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade/ Cartao de Cidad&o do cliente/ representante legal;

- Cartéo de Contribuinte do cliente/ representante legal;

- Cartao de Utente do cliente;

- Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

- Documentos comprovativos dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;

- Documentos comprovativos de despesas do cliente e do agregado familiar;

[) Ficha de Inscri¢éo;

m) Relagéo de Bens do residente;

n) Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

o) Programa de Acolhimento do Cliente;

2. O Processo Individual do cliente, é arquivado em local proprio e de facil acesso & equipa técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA Xii

Lista de Espera
1. Se nao for possivel a admissdo do cliente aquando da sua inscrigdo por inexisténcia de vagas, o
mesmo ficard em lista de espera, sendo informado da posigéo que ocupa e da forma como a selecgédo
seré feita para admissao, submetendo-se aos critérios de posicionamento na mesma:
a) Ponderagéo dos critérios de admissao na Resposta Social;
b} Vagas existentes na Resposta Social para a qual o cliente se inscreve.
2. A Organizacéo, de doze em doze meses, procede a actualizagao da lista de candidatos, retirando
desta aqueles que ja ndo estejam interessados em continuar a integra-la. Os critérios para retirada da
lista de espera s&o:
a) Anulag&o da inscrigéo por parte do cliente e/ou representante legal;
b) Anulagéo da inscrigdo por ndo respeitar os requisitos/condi¢des de frequéncia da Resposta Social;
¢) Nao contactavel no petiodo de doze meses;

)
d) Falecimento.
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CAPITULO il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl
Instalagbes
A ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS esta sediada na Rua Nossa Sra. da Vitéria, n°

122, Pataias e as suas instalagdes sdo compostas por:

a) Vinte quartos, sendo 16 duplos e 4 individuais, todos com casa de banho individual, uma recegéo; um
refeitorio; uma sala de convivio; uma sala de terapia ocupacional; dois sanitarios para clientes; uma copa
com sala de estar; uma sala de reflexdo; um sanitario para visitantes; uma sala de banho assistido; um
cabeleireiro; uma cozinha; uma dispensa; uma sala de arrumos; duas rouparias; uma area de sujos; uma
secretaria; uma sala de reunides; um gabinete de direcgéo técnica; um gabinete técnico; um gabinete
médico; dois gabinetes de enfermagem; uma sala de descanso para colaboradores e dois sanitarios; dois
balnearios para colaboradores, uma lavandaria e uma garagem.

b) Os quartos destinam-se ao descanso dos clientes e s&o de acesso restrito.

NORMA XIV
Horario de Funcionamento
1. A Resposta Social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS funciona
ininterruptamente, vinte e quatro horas por dia, sete dias por semana, incluindo fins-de-semana e

feriados.

NORMA XV
Horério de Visitas
1. As visitas dos familiares e amigos dos clientes podem ser feitas entre as 14:00H e as18:00H, depois
de se fazer anunciar junto dos colaboradores de servigo.

2. O horario de visitas sera afixado em lugar visivel.
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NORMA XVi

Horario das entradas e saidas do Cliente
1. Sempre que o cliente pretenda ausentar-se do estabelecimento deve comunicar antecipadamente
esse facto & Directora Técnica, sendo elaborado um termo de responsabilidade que sera assinado pelo
proprio ou pelo seu representante legal.
2. Sempre que os clientes vao passar fins-de-semana, férias ou feriados com os familiares, estes devem
informar antecipadamente a equipa técnica, a fim de se proceder a preparagéo da medicagéo e roupa
pessoal.
3. As saidas temporarias dos clientes da Estrutura Residencial, obedecem as seguintes condigdes:
3.1 As saidas s6 serdo permitidas quando devidamente autorizadas pela Directora Técnica efou pelo
representante legal pelo seu internamento (o signatério do contrato). Neste dltimo caso, o representante
legal devera informar por escrito, a identificagdo das pessoas que acompanham o cliente;
3.2 Assume toda a responsabilidade civil e outras sobre o cliente, enquanto este se encontrar ausente
da Instituigdo, quem assinar o termo de responsabilidade. No caso de serem acompanhados pela
Ajudante de Acgéo Directa, a mesma sera responsavel pelos clientes;
3.3 Quando se verificarem saidas dos clientes, acompanhados com os familiares ou outros, deverdo
aqueles retomar & Estrutura Residencial até as 21:30H de modo a n&o importunar o descanso dos outros
clientes, caso contrario a entrada do cliente s6 ocorreréd no dia seguinte depois das 08:00H, salvo

situagdes de excep¢do devidamente justificadas.

NORMA Xvii
Hora de amanhecer e de siléncio
1. Ahora de acordar ocorre a partir das 6:00H.
2. O recolhimento dos residentes, bem com o cessar das actividades e mecanismos de som, que
possam originar ruido ou prejudicar o sossego da ERPI, tem de consumar-se impreterivelmente até as
22:00H.
3. Durante o periodo de descanso ndo é permitido a perturbagao do siléncio, nomeadamente por recurso

ao uso nos quartos de radio, televisores, etc.

NORMA XVl
Calculo do Rendimento

1. O célculo do rendimento do cliente (RC) & realizado de acordo com a seguinte formula:
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RC=RA/M12-D
Sendo que:
RC= Rendimento mensal do cliente

RA= Rendimentos globais do cliente (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

2. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do cliente (RC), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagfes a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de pensoes e as pensdes de alimentos;

b) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

¢) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis n&o resultar rendas ou que estas
sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5%
do valor mais elevado que conste da cademneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisigéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

d) De capitais ~ rendimentos definidos no art.’ 5° do Cadigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de outros valores mobiliarios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagéo de 5%.

e) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo fribunal, no &mbito das

medidas de promog&o em meio natural de vida)

3. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necesséarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento;

b) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica;

Instituicao Particular de Solidariedade Social registada na Direcgao Geral de Seguranga Social no livro 2 fls. 138 V° sob o N°. 15/85
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¢) Renda de casa ou prestagao devida pela aquisicao de habitag&o propria e permanente;
d) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

3.1 Para além das despesas referidas em 3 a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares
em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o célculo de
comparticipacao pela frequéncia de outra resposta social.

3.2 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas a), b), ¢} e d) do n.° 3, é estabelecido um limite
maximo do total das despesas a considerar, equivalente ao RMMG. Nos casos em que essa

soma ¢ inferior a RMMG ¢ considerado o valor real da despesa.

NORMA XIX
Tabela de Comparticipagoes

1. O valor da comparticipagdo mensal na ERPI para clientes abrangidos por Acordo de Cooperagéo,
determina-se pela aplicagédo de uma percentagem sobre o rendimento do cliente, variavel entre 75% a
90% de acordo com o grau de dependéncia do cliente;

2. A despesa referida em b) do n.° 3 da Norma XVIIl é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do cliente:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagéo efou outros
documentos probatorios;

4. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragées de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatorios, € livre a definigdo do montante da comparticipagéo do cliente;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos;

6. Em caso de alteragéo a tabela em vigor a Diregéo informara o cliente ou seu representante legal com a
antecedéncia minima de um més;

7. A comparticipagao apurada nos termos do n.°1 desta NORMA, pode acrescer uma comparticipagao
dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as partes interessadas, mediante outorga de
acordo escrito € com emissdo do respetivo recibo, de forma individualizada. A comparticipagéo dos
descendentes ou outros familiares correspondera a diferenga entre o somatorio da comparticipagdo do
cliente e a comparticipagéo da seguranga social, e o valor de referéncia estabelecido pelo Compromisso

de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario para 0 ano em curso.
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8. A forma de apuramento do montante acima referido deve atender a capacidade econémica dos/

descendentes e outros familiares, avaliada de acordo com os rendimentos do agregado familiar e tendo
em conta o n.° de elementos chamados a responsabilidade de comparticipagdo. A prova de rendimentos
é feita mediante a apresentagdo da declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo efou outros
documentos probatorios.

9. Relativamente aos clientes da Estrutura Residencial para ldosos que se encontram abrangidos por
Acordo de Cooperagdo, o somatério de todas as comparticipagdes (cliente, seguranga social e familiar)
ndo pode exceder o produto do valor de referéncia estabelecido pelo Compromisso de Cooperagéo para
o Setor Social e Solidario, para 0 ano em curso, pelo nimero de clientes em Acordo de Cooperagéo,
acrescido de 15%.

10. Relativamente aos clientes da Estrutura Residencial para ldosos que ndo se encontram abrangidos
por Acordo de Cooperagdo, é definida anualmente pela Direcéo, a Tabela de Mensalidades, néo
podendo, em qualquer circunstéancia, ser recusada a celebragéo/revisdo do Acordo de Cooperagéo para

esses clientes.

NORMA XX
Revisao da Comparticipacdo Familiar

1. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
2. As comparticipagtes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram

alteragdes, designadamente no rendimento per capita e no grau de dependéncia do cliente.

NORMA XXI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagéo do més em curso € efectuado no seguinte periodo: de
1a10 na Secretaria da Instituigao.

2. Sempre que a data limite de pagamento n&o seja respeitada haverd um acréscimo de 10% sobre o
valor da mensalidade.

3. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagbes, a
continuagéo da frequéncia do cliente no estabelecimento seré objecto de analise pela Direcgéo e tomada

a decisao que se avistar mais conveniente para ambas as partes.

Ne, |dentificagao Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utilidade publica matriculada na Conservatdria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06
Instituigao Particular de Solidariedade Social registada na Direcgéo Geral de Seguranca Social no livro 2 fls. 138 V°. sob o N°. 15/85

Miss&o :Promover servigos no apoio 4 comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfacdo dos nossos clientes.



(a0 % By ] RI.ERPI.07
S b ‘19% Regulamento Interno de Funcionamento
® A
T o acbs e Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas Pagina 14 de 24
de
PATAIAS

4. Todos os débitos serdo exigidos pela IPSS através de processo de pagamento voluntario ou cobranga
coerciva.

5.0 pagamento de outras actividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previamente,
a sua realizagéo.

6. A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.

7. Quando a admisséo se efectuar a partir do dia 15 do més, o cliente pagara 50% do montante mensal
calculado. Se a admissdo se efectuar na primeira quinzena do més, independentemente do dia, havera
lugar ao pagamento da totalidade da comparticipagéo mensal calculada;

8. No montante da comparticipagdo familiar, ndo estdo contempladas as despesas com consultas de
especialidade de ambito privado, exames complementares de diagnéstico, taxas moderadoras,
medicamentos, e outros consumiveis, por exemplo, fraldas, sacos de urina, algalias entre outros. Estas
despesas serdo suportadas pelo cliente. Estdo excluidas ainda da mensalidade, eventuais danos
provocados pelo cliente, outras dividas contraidas na Instituicdo e despesas de funeral em caso de

falecimento.

CAPITULO IV
PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA XXl
Alimentagéo
1. A Alimentag&o é variada e adequada a idade e estado de salde do cliente;
2. As ementas sdo da responsabilidade da Instituicao e afixadas semanalmente em local visivel, de
modo a serem facilmente consultadas;
3. As ementas poderdo sofrer eventuais alteragdes se tal se justificar;
4. Salvo motivo de forga maior, o horario das refeigdes é o seguinte:
a) Pequeno-almogo — 9:00 horas
b) Almogo —12:00 horas
¢) Lanche - 16:00 horas
d) Jantar —19:00 horas
e) Ceia-21:30 horas
5. Os regimes de alimentagdo especial obedecem a prescrigdo médica e poder&o originar encargos
suplementares a suportar pelos clientes.

6.As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.
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7.Nao é permitida a entrada de quaisquer alimentos sem autorizagdo médica e supervisio da Diretora”

Técnica. @

NORMA XXl
Cuidados de Higiene
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacéo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado diariamente e sempre que necessario.
NORMA XXIV
Tratamento da Roupa de Uso Pessoal do Cliente
1. O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é assegurado pela Instituigao.

2. As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificagéo.

NORMA XXV

Atividades de Animacgao Sociocultural, Ludico-Recreativas e Ocupacionais
1. As atividades de animagao sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pela
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS constam do Plano de Atividades;
2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Diregdo
Técnica;
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagéo ser
previamente informada aos clientes e/ou familia;
4. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes néo

sejam habeis para o fazer, quando séo efetuados passeios ou deslocagGes em grupo.

NORMA XXVI
Apoio no Desempenho das Atividades de Vida Diaria
No sentido de promover a autonomia os clientes s&o motivados e apoiados no desempenho de diversas

atividade de vida diaria, segundo programa préprio e definido no Plano Individual de Cuidados.

NORMA XXV
Cuidados de Enfermagem, e Acesso a Cuidados de Satide
1. Os cuidados de Enfermagem s&o da responsabilidade da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA
PESSOS IDOSAS;

Ne. Identificagéo Fiscal 501 596 437 » Pe;so_a Colectiva de utilidade publica matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N° 06

Instituigao Particular de Solidariedade Social registada na Direcgao Geral de Seguranga Social no livro 2 fis. 138 V° sob o N“. 15/85

Missdo :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagéo dos nossos clientes.



ocuPAcRo DX TEMPOS LIvRES

o T Exy, ; RI.LERPI.07
i Regulamento Interno de Funcionamento

Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas

e

2. Aos clientes tem que ser facultado o acesso aos cuidados médicos, nomeadamente no Centro de
Salde da area da resposta social, devendo para tal proceder-se a alteragéo da residéncia dos clientes;

3. Os clientes desta resposta social s8o acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
preferencialmente por familiares e na sua auséncia ou total indisponibilidade, por colaboradores da
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS, mediante pagamento suplementar, cuja tabela
se encontra afixada em local visivel e anexa ao presente Regulamento;

4. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de salide disponiveis (Centro de Satde e Hospital).

NORMA XXVIii
Administragdo de Farmacos
A ESTRUTURA RESIDENCIALPARA PESSOAS IDOSAS assegura a administragdo da medicagéo

prescrita.

NORMA XXIX
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia do Cliente
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, 6culos e outros) a ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS pode providenciar
a sua aquisigdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da

comparticipagdo, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA XXX

Passeios ou Deslocagbes
1. Os valores das comparticipages familiares dizem respeito as actividades normais da Instituicao
previstas nos servigos prestados, nao incluindo outro tipo de actividades de caracter extraordinario, como
passeios, visitas a monumentos, exposigdes ou outras.
2. Em caso de assisténcia hospitalar ndo urgente, inspecgdes médicas, consultas externas e outros
assuntos pessoais referentes ao cliente, & da competéncia do seu responsavel legal a sua deslocagéo,
3. Sempre que se verifique a impossibilidade do responsavel acompanhar o cliente, a instituigéo
assegura o transporte e respectivo acompanhamento. No entanto, seré debitado ao cliente o valor deste
servico, cuja tabela se encontra afixada em local visivel na Instituigéo.
a. Nos casos em que ocorra hospitalizagao do cliente, o responsavel legal sera de imediato informado,

em ordem a assegurar 0 seu acompanhamento durante o periodo de internamento.

NORMA XXXI

Pagina 16 de 24

N°. Identificagao Fiscal 501 * Pessoa ©.7 de utlidade publice matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N° 06

Miss&o :Promover servigos no apoio a comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagéo dos nossos clientes.




oo X Sxy, . RI.ERPI.O7
¢ K Regulamento Interno de Funcionamento

s,
& 4,
2 £
& 1 -

OCUPRGRO D TENPOS KIVRES Estrutura Residencial Para Pessoas ldosas Pagina 17 de 24

PATAIAS

Depdsito e Guarda dos Bens do Cliente
1. A data de admissdo, o cliente deve fazer-se acompanhar das roupas, agasalhos, calgado, berh
como dos utensilios e objectos destinados ao seu uso pessoal.
1.1. Sera elaborado uma listagem, denominada “Relagdo de Bens do Cliente”, identificando os bens
pessoais que o mesmo traz para a ERPI e que entregara a guarda da Institui¢éo, ficando uma copia em
poder do Representante Legal do cliente e outra no Processo Individual do cliente.
1.2. Sempre que o residente solicite qualguer um dos seus bens, cabe & Ajudante de Acg&o Directa
providenciar o mesmo, mediante registo e assinatura (quando possivel) do residente e da propria.
2. A Direcgao da Instituicdo ndo se responsabiliza por dinheiro, valores ou objectos do cliente, que n&o
tenham sido declarados e entregues & sua guarda.
3. Nasaida definitiva do cliente, todos os seus pertences, devidamente inventariados, seréo entregues
a quem demonstrar esse direito apds liquidagao de eventuais débitos existentes.
4. Sempre que ocorra um obito, os bens que se encontrem a data do falecimento do cliente na posse
do residente, serdo discriminados em lista a elaborar, denominada “Espélio”, que sera assinada pela
Directora Técnica e por outro elemento/colaborador da Instituicdo. O espdlio sera entregue aos legitimos
herdeiros/representantes legais, apos liquidagdo de eventuais dividas a Instituicdo, ficando uma copia
daquele no processo.
5. Caso a familia do cliente, pretenda entregar os seus bens ou valores & Institui¢o, s6 podera fazé-lo

através de doagéo ou testamento.

NORMA XXXII
Nao reclamagéo de Bens do Cliente
Os bens e valores dos clientes que nao forem reclamados pelos seus herdeiros ou seus representantes
legais no prazo de 60 dias a contar da data do seu falecimento, revertem a favor da Associag&o de Bem

Estar e Ocupacao de Tempos Livres de Pataias.

NORMA XXXl
Gestdo dos Bens Monetarios
1. Toda a gestdo financeira dos bens monetérios dos clientes, quando efetuada pela Dire¢éo da
Instituigao € acordada previamente no ato de admiss&o e registada em documento proprio constante do
processo individual do cliente;
2. Os movimentos dos bens monetarios dos clientes séo efetuados mediante registo pelo Técnico

responsavel, em documento proprio;
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3. Podera ser atribuida uma semanada aos clientes mediante avaliagdo das suas necessidades e tendo
como critério para atribui¢do:

a) O grau de autonomia para gestéo de bens monetérios;

b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;

4. A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o cliente, poder4 ser suspensa a

atribuicdo da semanada.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXXIV
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal desta resposta social encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos (direc¢do técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formagao

académica e o contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XXXV
Direcgédo Técnica
1. A Direccdo Técnica da ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS compete a um
técnico, nos termos da Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo, cujo nome, formagao e contelido funcional
se encontra afixado em lugar visivel. e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servi¢co, sendo
responsavel, perante a Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento da equipa

técnica a designar para o efeito em caso de necessidade.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXVI
Direitos do Cliente
Séo direitos do cliente:
1.0 respeito pela sua identidade pessoal e reserva da sua privacidade;
2. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados para a cobertura das suas necessidades;
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3.Ser tratado com consideragédo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgﬁes& Al

religiosas, sociais e politicas;
4.0bter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de

cuidados estabelecido e contratado;

5.Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

6.Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicio, sempre que possivel € necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

7. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

8.Dispor de uma alimentagdo adequada e adaptada & sua situacéo de saude;

9.Ter acesso a ementa semanal

10.Ter assegurada a inviolabilidade da correspondéncia;

11.Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servi¢o aos responsaveis da Institui¢éo;

12.Ter assegurada a articulagéo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

NORMA XXXVII

Deveres do Cliente
Sao deveres do cliente:
1. Respeitar os regulamentos e as normas instituidas em vigor, n&o tomando atitudes que ponham em
causa o normal funcionamento da ERPI.
2. Tratar com dignidade/ educacdo os dirigentes da Associagéo, os colaboradores e os restantes
clientes que se relacionem com a Institui¢&o;
3. Colaborar com a equipa da ERPI na medida dos seus interesses e capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do contratualizado;
4. Prestar todas as informagdes com lealdade e veracidade a Instituigdo, sempre que solicitadas;
5.  Efectuar o pagamento da comparticipagdo mensal definida até a data limite de pagamento;
6. Comunicar a Directora Técnica qualquer pretenséo & alteragéo do servico;
7. Informar a Instituigdo da prescrigéo de qualquer medicamento que seja efectuada;
8. Zelar pela boa conservagdo e utilizagéo dos bens e instalagdes utilizados, pelo cliente pertencentes
a ABEOTLP;
9. Respeitar o horario dos servigos;
10. Providenciar roupa, objectos pessoais € material de higiene e limpeza, e corresponder & sua entrega

sempre que solicitado.

NORMA XXXVHII
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Direitos do Representante Legal do Cliente
Séo direitos dos representantes legais do cliente:
1. Participarem na realizagéo do Plano Individual;
2. Participarem em determinadas actividades ou eventos da ERPI;
3. Serem informados da evolugdo e ocorréncias que envolvam os seus tutelados e cooperar com a
Equipa Técnica na sua integragao e reabilitagéo;

4, Solicitarem informagéo relativa ao seu tutelado.

NORMA XXXIX

Deveres do Representante Legal do Cliente
Séo deveres dos representantes legais do cliente:
1. Promover uma relacédo assidua com o seu tutelado e com a ERPI, de modo a manter e reforgar os
vinculos relacionais;
2. Colaborar espontaneamente com o Lar, prestando todas as informagdes que considerem teis para o
bem-estar do cliente, nomeadamente no que respeita a habitos, cuidados de saude, medicamentos e
alimentagéo;
3. Comunicar a Directora Técnica, com a antecedéncia de 30 dias, eventuais alteracbes nos dados
constantes no contrato de prestacdes de servicos, celebrado com o Lar, nomeadamente alteragéo de
endereco ou impossibilidade de qualquer um dos signatarios continuar responsavel pelo cliente;
4. Respeitar os clientes, colaboradores e elementos da Direcg&o da Instituigao;
5. Assumir os deveres do cliente pelo qual sdo responsaveis sempre que 0S mMesmos sejam

inimputaveis.

NORMA XL

Direitos da Instituigdo
Sao direitos da Institui¢go:
1. Ver respeitadas as normas de funcionamento da Instituigao;
2. Receber, atempadamente, as comparticipagdes familiares;
3. Ver respeitado o horario de funcionamento da Instituig&o;
4. Assegurar que o cliente ou representante legal ndo pratica qualquer acto donde possa resultar
prejuizo ou descrédito para o seu nome.
5. Decidir sobre as lacunas e dlvidas de interpretacdo do presente regulamento e sempre que

necessario altera-lo, por recurso as normas legais aplicaveis.
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NORMA XLI

Deveres da Instituicdo

Séo deveres da Institui¢go:

Assegurar o cumprimento dos direitos do cliente e 0 acesso ao presente Regulamento;
Proceder 4 admisséo de clientes de acordo com os critérios definidos no Regulamento;
Formalizar a prestagdo de servigos através de um contrato com o cliente/representante legal;
Elaborar o Plano Anual de Actividades e garantir o cumprimento do mesmo;

Prestar com qualidade os servi¢os disponiveis;

Elaborar o Plano Individual do cliente;

Apoiar a integragdo do cliente em ERPI;

© N o O o=

Apoio psico-social.

NORMA XLII
Interrupgdo da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. Se o cliente solicitar a interrupgdo da prestacdo de servigos, apresentando uma justificacdo para o
efeito, a mesma sera aceite por um periodo maximo de dois meses. Durante este periodo o cliente fica
obrigado a pagar 60% da comparticipagéo que Ihe tinha sido previamente atribuida.
2. O cliente tem direito a uma redugdo de 10% no valor da mensalidade em caso de auséncia por doenga

devidamente comprovada ou gozo de férias que exceda 15 dias consecutivos.

NORMA XLIi
Contrato

Nos termos da legislagéo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servigos, aquando
da admiss&o do cliente.

NORMA XLIV

Copia de documentos pessoais

Para efeitos de elaboragdo do processo individual do cliente e dando cumprimento 8 NORMA VI do
presente Regulamento, bem como para celebragéo do Contrato de Prestagéo de Servigos, o cliente e/ou
representante legal aceita disponibilizar os seus documentos pessoais ¢ fotocopiar 0s necessérios, sendo

disso dado conhecimento ao mesmo e por ele autorizado.

NORMA XLV

Arbitragem de Consumo
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Em caso de litigio os outorgantes podem recorrer a entidade de resolugéo altemativa de litigio de

consumo — Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa.

NORMA XLVI
Cessagao da Prestagdo de Servigos por Facto Nao Imputéavel ao Prestador

1. Se, por iniciativa do cliente a prestagao de servigos for suspensa, este devera informar a Instituigéo
com a antecedéncia minima de um més, cabendo-lhe o pagamento da comparticipagéo referente ao més
em curso. Se este periodo nao for respeitado, para além deste pagamento, fica obrigado ao pagamento
da comparticipagdo correspondente a uma mensalidade.

2. No caso de desisténcia de qualquer cliente, so excepcionalmente e se ndo existirem pedidos em lista
de espera, podera ser readmitido, apés analise da situagéo pela Directora Técnica.

3. No caso de falecimento ou saida/desisténcia do cliente, a comparticipagdo mensal paga nesse més,

revertera a favor da Associagdo de Bem Estar e Ocupagdo de Tempos Livres de Pataias.

NORMA XLVi|

Falecimento
1. Em caso de falecimento de um residente, sera o facto dado a conhecer & familia que, logo que
possivel e no prazo maximo de 24 horas, devera providenciar a remog&o do corpo a expensas suas.
Caso nao o fagam, ou ndo existam familiares ou responsaveis pelo residente, sera a Associagéo de Bem
Estar e Ocupag&o de Tempos Livres de Pataias a encarregar-se do funeral, ficando o corpo no cemitério
disponivel da freguesia mais perto da ERPI.
2. Se qualquer pessoa da familia, amigo ou outrem, ou por anterior vontade do residente, pretender que
o corpo seja sepultado noutro cemitério, deverdo os interessados assumir as despesas decorrentes do

facto, declinando a Instituigdo toda e qualquer responsabilidade deste facto.

NORMA XLVIII
Livro de Reclamagbes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livio de reclamagbes, que
podera ser solicitado na Secretaria da Instituigdo, sempre que desejado. Possui ainda livro de
reclamagdes online.
2. As eventuais reclamagbes quanto ao funcionamento da ERPI ou quanto aos actos praticados pelo
pessoal técnico e auxiliar poderdo ser apresentadas directamente a Directora Técnica, se o residente ou

seu representante legal assim o entender, que resolvera os casos que se enquadrarem no ambito das
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suas competéncias, ou os apresentara superiormente se excederem a sua competéncia ou se, pela sud

gravidade, for entendido ser esse o procedimento adequado.
3. Querendo formular reclamagéo, o cliente efou representante legal, sera informado por escrito, no
prazo maximo de um més, sobre a decisdo tomada em relagdo & mesma e os procedimentos adotados
para a sua resolugéo.

4, O cliente e/ou representante legal poderdo apresentar as suas sugestdes utilizando para este efeito a

caixa de sugestdes disponivel na recepgéo ou ainda, através de correio ou e-mail.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLIX
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, 0s responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugéo do contrato

a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/

acompanhamento técnico da Resposta Social.

NORMA L
Integracdo de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria/gestora do
estabelecimento/ servigo, tendo em conta a legislagéo/normativos em vigor sobre a matéria.
2. Todas as omissbes deste regulamento, desde que ndo legisladas pela Entidade da Tutela, serdo

resolvidas pela Direcgdo, sendo emitida uma Ordem de Servigo.

NORMA LI
Disposigoes Complementares
1. Se o cliente adoecer ou sofrer acidente detectado pelo servigo, tal facto sera comunicado a familia ou

seu representante legal, que acompanhara o cliente sempre que a situagéo o justifique.
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2. Todas as auséncias do cliente devem ser comunicadas & IPSS com antecedéncia, quando previsivel

ou no imediato em todas as outras situagdes.

3. As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento da

respectiva inscri¢o.

4. Consideram-se faltas devidamente justificadas a hospitalizagéo, férias e outras acordadas com a

Instituigao.

5. Com o intuito de promover e facilitar a articulagdo fundamental entre a Instituicdo e a familia, a

Directora Técnica, esta disponivel para atender os familiares em horario semanal afixado na recepgéo, ou

noutro horario mediante marcagao prévia.

NORMA Ll
Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2024.

e
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
NORMAI

Ambito de Aplicagio
A Instituigao Particular de Solidariedade Social, designada por Associagéo de Bem Estar e Ocupagdo de
Tempos Livres de Pataias, com acordo de cooperagdo para a resposta social de CENTRO DE
ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES para extensoes de horario e interrupgdes letivas sem almogo,
celebrado com o Centro Distrital de Leiria, em 01/09/2007, pertencente & Associagdo de Bem Estar e
Ocupagao de Tempos Livres de Pataias rege-se pelas seguintes normas.

NORMAII
Legislacdo Aplicavel
O CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES DE PATAIAS (CATL) é uma resposta social
destinada &s criangas, com idades compreendidas entre os 6 e os 10 anos, por forma a desenvolver as
suas potencialidades, contribuindo assim para o seu desenvolvimento integral e rege-se pelo estipulado:
a) Decreto-lei n° 126-A/2021 de 31 de dezembro que altera o regime juridico dos estabelecimentos de
apoio social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das respostas sociais e
procede & terceira alteragéo do decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de Marco, republicado pelo Decreto-lei
n® 33/2014, de 4 de Margo;
b) Despacho Normativo n° 96/89 de 21 de Outubro;
c¢) Despacho n®12 590/2006, de 16 de Junho, DR n° 115, Il série;
d) Despacho n®7 -1, SESS/06 de 26 de Julho;
e) Circular n°4, de 16 de Dezembro de 2014, da DGSS;
f) Circular n° 5 de 23 de Dezembro de 2014, da DGSS;
g) Guigo Técnico do CATL, de Junho de 1998, da DGAS;
h) Decreto — Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro,
i)Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016 de 28 de novembro,
republicada pela Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho
j)Protocolo de Cooperagdo em vigor;

k)Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
[)Compromisso de Cooperacéo Para o Setor Social e Solidario;
m)Lei n.° 30/2013 de 8 de maio - Lei de Bases da Economia Social;
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n)Decreto-Lei n.° 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n.° 68/2016, de 3 de novembro —
Estabelece os principios orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagio entre o

Estado e as entidades do sector social e solidario;

o)Portaria n.° 100/2017, de 7 de margo — Regula as normas para alargamento da cooperagéo com as

IPSS;

p)Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 242/2012, de 07/11 e pelo
Decreto-Lei n.° 74/2017 de 21/06 — Livro de Reclamagdes;

q)Lei n.° 144/2015, de 8 de setembro — Resolugo alternativa de litigios de consumo;

r) Lei n.°58/2019, de 08 de agosto - Assegura a execugo, na ordem juridica nacional, do Regulamento

(UE) 2016/679 do Parlamento e do Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo & protegio das pessoas

singulares no que diz respeito ao fratamento de dados pessoais e & livre circulagio desses

dados;

s) RGPD (Regulamento Geral de Prote¢éo de Dados)- Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, relativo a protegéio das pessoas singulares no que diz respeito a0

tratamento de dados pessoais e a livre circulagio desses dados.

Norma il
Destinatarios e Objetivos

1. Séo destinatarios do CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES, criangas com idades

compreendidas entre os 6 e os 10 anos, nos periodos e horarios extraescolares.

2. Constituem objetivos do CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES:

a) Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianca com base em experiéncias de vida numa

perspetiva de educacdo para a cidadania;

b) Fomentar a insercao da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas,

favorecendo uma progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

c) Contribuir para a igualdade de oportunidades na escola e para o sucesso da aprendizagem;

d) Estimular o desenvolvimento global de cada crianga, no respeito pelas suas caracteristicas

individuais, incutindo comportamentos que favorecam aprendizagens significativas e diversificadas;

e) Desenvolver a expresséo e a comunicagéo através da utilizagdo de linguagens maltiplas como meios

de relagéo, de informacao, de sensibilizagéo estética e de compreenséo do mundo;

f) Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

g) Proporcionar a cada crianga condigoes de bem-estar e de seguranga;

h) Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

i) Facilitar a conciliacao da vida familiar e profissional do agregado familiar;
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j) Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo
educativo;
k) Incutir habitos de higiene e de defesa da salde.

NORMA IV
Atividades e Servigos
1. O CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES assegura a prestagdo dos seguintes

Servicos:

1.1. Realizagéo das atividades previstas no Projeto Educativo;

1.2. Realizagao dos trabathos escolares uma hora por dia, & exce¢éo da sexta-feira;

1.3. Transporte da Instituicdo a escola ou da escola a Instituigdo de acordo com o horario
escolar da crianga, uma vez por dia. Qualquer transporte extra é sujeito a pagamento
suplementar e de acordo com a disponibilidade do servigo, deferido previamente pela
Diregao;

1.4. Fomecimento de um suplemento alimentar de manh3 e a tarde.

CAPITULOI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAV
Condigdes de Admissdo
Séo condi¢des de admissdo no CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES:
A crianga frequentar a Escola do 1° ciclo na area geografica do estabelecimento;
A crianga ter idade igual ou superior a 6 anos e inferior a 10 anos a data da inscri¢ao;

1
2
3. Falta ou incapacidade de um dos pais ou outras situagbes de fisco social para a crianga;
4. Familia em que ambos os progenitores trabalham;

5

Residéncia na area do estabelecimento.

NORMA VI
Inscrigdo
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera inscrever-se através do preenchimento de uma ficha de
inscrigdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes
efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de ldentidade/Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal, quando

necessario;
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1.2. Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;
1.4. Cartéo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenga;
1.5. Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando
solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;
1.7. Declaragio assinada pelo representante legal do cliente em como autoriza a informatizagao
dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo de processo de cliente.
2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: més de Junho.
2.1. O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: 9H/13H15M e 14H15M/17H30M.
3. Aficha de inscrigéo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverso ser entregues
na Secretaria da Associagdo de Bem Estar e Ocupacéo de Tempos Livres de Pataias.
4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal
ou determine a tutela/curatela.
5. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de inscriio e respectivos
documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados
em falta.

NORMA ViI
Critérios de Prioridade na Admissao

Sao critérios de prioridade na admissdo dos clientes:

1. Crianga pertencente a agregado familiar com menores recursos economicos; 40%

2. Crianga em situagdo de risco social; 28%

3. Residéncia na area geografica da Instituigao; 20%

4. Crianca que tenha o irmao a frequentar a Instituig3offilho(a) de colaborador(a) da Instituigso; 12%

5. A prioridade da admissao decorrera da conjugacdo dos varios critérios e s6 em caso de empate
funcionara a antiguidade de socio na ABEOTLP.

NORMA VIl
Admissao
1. Recebida a inscricdo, a mesma é analisada pelo responsavel técnico do CATL, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo, e quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade
competente.
2. E competente para decidir a Direcggo da Instituicgo.
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3. Da decisao sera dado conhecimento aos Encarregados de Educagdo durante a primeira quinzena de

Julho através de uma listagem das candidaturas seleccionadas afixada nas instalagdes dos Servigos
Administrativos, ficando, se for caso disso, também afixada uma listagem dos restantes candidatos
ordenados em lista de espera.
Apos a afixagdo da listagem de candidatos seleccionados, os Encarregados de Educacdo dos
clientes terdo que confirmar a inscrigao nos Servigos Administrativos no prazo de 5 dias Uteis, no
caso da ndo confirmag3o fica a inscrigio sem efeito, sendo esta vaga ocupada por uma inscricdo em
lista de espera.
No acto da admiss3o & devido o seguinte pagamento: comparticipacao familiar relativa ao més
em curso.
Apbs decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a defini¢éo,
programag&o e acompanhamento dos servigos prestados.
Em situagdes de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisorio com parecer do Diretor
Técnico e autorizagdo da Direggo, tendo o processo framitaggo idéntica as restantes situagGes.

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

Para o acolhimento dos novos clientes é tragado um plano de adaptagdo, no qual constem os
objectivos de intervengéo, sendo identificado o colaborador responsavel pela integrag3o do cliente.
Se houver necessidade de alterar os objectivos de intervengéo, o responsavel pelo programa de
acolhimento da conhecimento ao cliente ou seu representante legal e procede & negociagéo das
respectivas alteragoes.

O acolhimento é implementado durante o periodo de adaptacdo acordado entre o cliente e/ou
representante legal, ndo devendo ser superior a 30 dias. Neste periodo, deve dar-se especial

atengdo s questdes relacionais, com vista a estabelecer lagos de relagao e proximidade,
facilitadores deste processo.
No primeiro dia da prestagdo dos servicos o colaborador responsavel pelo cliente, devera
desenvolver as seguintes actividades:

3.1  Apresentar a equipa responsavel pela Resposta Social;

3.2 Apresentar as instalagdes (se ainda ndo tiver ocorrido);

3.3 Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram a Resposta Social;

34  Apresentar as restantes areas organizacionais existentes (caso aplicavel);

3.5  Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

36 Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

37  Evidenciar a importancia da participagao do cliente nas actividades a desenvolver.
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NORMA X

Processo Individual do Cliente

A Instituigéo constitui um processo individual para cada cliente aquando da sua admiss3o.
Do processo individual da crianga deve constar:

a) Ficha de inscrigdo com todos os elementos de identificagzo da crianga e sua familia e respetivos
comprovativos;

b) Data de inicio da prestacgo dos servigos;
¢) Identificagéo e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
d) Identificacéo e contacto do médico assistente;

e) Declaragio médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais (dieta,
medicac&o, alergias e outros);

f) Comprovag3o da situagzo das vacinas;

g)ldentificag&o dos responsaveis pela entrega diria da crianga e das pessoas autorizadas, por escrito,

para retirar a crianga do estabelecimento;
h) Informag&o sociofamiliar;
i) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;

2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenag&o técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente actualizado.

NORMA XI
Lista de Espera
1. Se néo for possivel a admisséo do cliente aquando da sua inscricéo por inexisténcia de vagas, o
mesmo ficard em lista de espera, sendo informado da posicdo que ocupa e da forma como a
selecgdo sera feita para admisso, submetendo-se aos critérios de posicionamento na mesma:
a) Ponderacao dos critérios de admiss3o na Resposta Social;
b) Vagas existentes na Resposta Social para a qual o cliente se inscreve.
2. Os critérios para retirada da lista de espera s3o:
a) Anulag3o da inscrigdo por parte do representante legal;
b) AnulagZo da inscrigdo por ndo respeitar os requisitos/condigdes de frequéncia da resposta
social;
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1.

¢) No final do més de Junho aquando da inscrigdo/reinscri¢éo na Resposta Social.

CAPITULOHII
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIi

Horario de Funcionamento
A resposta social de CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES funciona de segunda a sexta-
feira das 7H45M as 19H, encerrando nos feriados estabelecidos por Lei.
N3o & permitido em caso algum, a permanéncia das criangas no estabelecimento para além do
horario de encerramento da Instituig&o.
Em caso de ndo cumprimento do estipulado na alinea anterior, sera encontrada a forma julgada mais
conveniente, podendo, em caso de manifesta reincidéncia, ir até & suspensdo da frequéncia da
crianga.

NORMA Xl
Célculo de Rendimento Per Capita

1.0 calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar
2.Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagao
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razoes de saude, escolaridade, formag#o profissional ou de relagéo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:
a)Conjuge, ou pessoa em unigo de facto ha mais de 2 anos;
b)Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c)Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

N°. Identificagao Fiscal 501 596 437 - Pessoa Colectiva de ufilidade publica matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaga sob o Ne. 06

Insiituigao Particular de Solidariedade Social registada na Direcgao Geral de Seguranga Social no livro 2 fis. 138 V°. sob o N°. 15/85

Missdo :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagdo dos nossos clientes.




400 OX By, -
& *'% Regulamento Interno de Funcionamento RI.CATL.07
& , .
OCUPRCRO DE YXNTFOS LIVRXS .. .
AT AT Centro Atividades Tempos Livres Pagina 8 de 19

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e)Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisgo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3.Para efeifos de determinagio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagio dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados); _

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusgo, até aograu de
licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios nisticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da cademeta predial atualizada, ou
da certidéo de teor matricial ou do documento que titule a aquisigéo, reportado a 31 de dez. do ano
relevante.

Esta disposigéo n&o se aplica ao imovel destinado a habitagio permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG,
situagéo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele
valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicago de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito

das medidas de promogéo em meio natural de vida)

N°. Identificacao Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utilidade publica matriculada na Conservatéria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06

Instituigéo Particular de Solidariedade Social registada na Direcgdo Geral de Seguranga Social no livro 2 fs. 138 V°. sob o N°. 15/85

Misséo :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagéo dos nossos clienfes.




éw“' % "‘*%’
§ %
L3 \ »*
OocUPRcRo DX YENPOS KIVRYS

PATAIAS

Regulamento Interno de Funcionamento

Centro Atividades Tempos Livres

RI.CATL.07

Pagina 9 de 19

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagéo do rendimento liquido, designadamente do

imposto sobre o rendimento e da taxa social dnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestag&o devida pela aquisicéo de habitaggo propria

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica;

e) Comparticipagéo nas despesas na resposta social ERP relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA XIV

Tabela de Comparticipacoes

1.Para determinag&o da comparticipag&o familiar devida pela utilizag&o dos servicos de CATL , 0

agregado familiar, de acordo com o rendimento per capita mensal apurado, & posicionado num dos

seguintes escaldes indexados 8 RMMG:

EscalGes

10

30

40

50

60

RMMG

<30%

>30%=<50%

>50%=70%

>70%=<100%

>100%=<150%

>150%

2.Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA XIlI é estabelecido como

limite méximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma

seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3.Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagao da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagao ou outro

documento probatério;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de

entrega dos documentos probatorios, a Instituigao convenciona um montante de comparticipagao até

ao limite da comparticipagéo familiar méaxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagao dos documentos comprovativos.

5. Em caso de alteragdo a tabela em vigor o cliente ou seu representante legal & informado com 30

dias de antecedéncia.
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Norma XV

Montante e Revisdo da Comparticipagio Familiar
1. O valor da comparticipagéo familiar mensal é determinada pela aplicagdo de uma percentagem ao
rendimento per capita mensal do agregado familiar de acordo com a seguinte tabela:

Escalbes de Rendimento % a Aplicar
1° 15%
2 : 15%
¥ 16%
4 16% B
50 17%
6° 17%

2. As comparticipacbes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano letivo ou sempre que
ocorram alteragoes, designadamente no rendimento per capita.
3. A comparticipagéo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real da crianga, no ano
anterior, calculado em funco do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,

atualizado de acordo com o indice de inflago.

NORMA XVI
Pagamento da Comparticipagdo Familiar
O pagamento da comparticipagao familiar do més em curso é efefuado no seguinte periodo: de 1 a

-—

10 na Secretaria da Instituiggo.

2. Sempre que a data limite de pagamento n3o seja respeitada havera um acréscimo de 10% sobre o
valor da comparticipagao familiar.

3. A comparticipago referente ao més de Agosto devera ser paga até Dezembro do ano civil anterior,
ou aquando da admissdo da crianca no estabelecimento, se esta se efetivar apés o més de
Dezembro.

4. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento das comparticipagdes, a
frequéncia da crianca no estabelecimento sera suspensa até a regularizaggo da situago.

5. Passados 90 dias do ndo pagamento das comparticipagGes proceder-se-a a exclusdo da crianga do
estabelecimento.

6. As situagbes que sejam regularizadas implicam a readmiss&o da crianca.
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7. Todos os débitos serdo exigidos pela IPSS através de processo de pagamento voluntario ou
cobranga coerciva.
8. Para as criancas que utilizem duas vezes por dia o transporte & escola havera um acréscimo no valor
do transporte, a decidir anualmente pela Direg&o.
9. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado,
previamente a sua realizag&o.
10. Estio excluidos ainda da comparticipagso familiar, eventuais danos provocados pelo cliente ou

outras dividas contraidas na Instituigzo.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVii
Atividades de exterior

1. O CATL organiza passeios e outras actividades no exterior, inseridos no Projecto Educativo, tendo
em conta o nivel de desenvolvimento e idade da crianga;
2. Estas saidas s3o orientadas e acompanhadas pela equipa de CATL e estéo sujeitas a autorizagdo
prévia, por escrito, dos pais/encarregados de educagao;
3. Eventualmente, algumas actividades podem exigir uma comparticipacéo financeira complementar,
de acordo com o n.° 9 da NORMA XVI.

NORMA XVl
Atividades Socioculturais, Ludico-recreativas, de Motricidade e de Estimulagéo Cognitiva

1. Aos clientes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas, de
motricidade e de estimulag&o cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,

consoante as necessidades e interesses de cada um.

NORMA XiX
Transporte
E assegurado o transporte do cliente da escola & Instituicao ou da Instituigio & escola de acordo

com o horario escolar da crianga e uma vez por dia.

NORMA XX
Outros Servigos
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O CENTRO DE ATIVIDADE DE TEMPOS LIVRES disponibiliza o fomecimento da refeicdo do
almogo no periodo de férias letivas aos seus clientes, mediante pagamento suplementar deste
Servico.

CAPITULOV
RECURSOS

NORMA XXi
Instalagoes

O CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES esta sediado na Rua Nossa Sra. da Vitoria, n® 122,
Pataias e as suas instalagdes sdo compostas por: salas para CATL, respetivos sanitarios, refeitorio,
cozinha, casa de banho, secretaria, sala de reunides, gabinete de diresio técnica, gabinete técnico, sala

de descanso para colaboradores e respetivos sanitérios e garagem.

NORMA XXl
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao CATL encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicago do
nimero de recursos humanos e formagéo académica, definido de acordo com a legislagao/normativos em
vigor.

NORMA XXiil
Diregdo Técnica
1.A Diregéo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, cujo
nome, formacdo e conteido funcional se encontra afixado em lugar visivel. e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dirego, pelo funcionamento geral do
mesmo;
2.0 Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento da equipa

técnica a designar para o efeito.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
Direitos do Cliente
Sao direitos do cliente:
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1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da sua privacidade;

2. Usufruir do plano de servigos coniratados e de um ensino/educagéo de qualidade, de acordo
com o previsto no Projecto Pedagégico do CATL de forma a realizar aprendizagens bem
sucedidas;

3. Encontrar na instituicdo um ambiente acolhedor e propostas de trabalho estimulantes, que

estimulem o seu pleno desenvolvimento moral, civico, cultural, emocional, intelectual e fisico.

NORMA XXV
Deveres do Cliente

Séo deveres do cliente:

1. Respeitar os regulamentos e as normas instituidas em vigor, ndo tomando atitudes que
ponham em causa o nommal funcionamento do CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS
LIVRES;

2. Tratar com dignidade/educacdo os dirigentes da Associagdio, os colaboradores e os
restantes clientes que se relacionem com a Instituigao;

3. Colaborar com a equipa do CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES, na medida dos
seus interesses e capacidades, cumprindo as suas orientacdes em qualquer espago e /ou
actividade da Instituicgo;

4. Relacionar-se com os colegas de forma a respeitar e preservar a sua individualidade mitua;

5. Zelar pela boa conservagdo e utilizacdo dos bens e instalagdes utilizados, pelo cliente
pertencentes 8 ABEOTLP,

NORMA XXVI
Direitos do Representante Legal do Cliente
Séo direitos do representante legal do cliente:
1. Participar em determinadas actividades ou eventos do CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS
LIVRES;
2. Ser informado da evolugdo e ocomréncias que envolvam os seus tutelados e cooperar com a
Equipa Técnica na sua integragéo e reabilitagéo;
3. Solicitar informag&o relativa ao seu tutelado;

4. Apresentar reclamagdes ou sugestbes, que visem o melhor funcionamento do CENTRO DE
ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES, aos responsaveis pela Instituigéo.

N°. identificagao Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utilidade publica matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaca sob o N°. 06
Instituigio Pariicular de Solidariedade Social registada na Direcg2o Geral de Seguranga Social no livro 2 fls. 138 V°. sob o N°. 15/85

Misso :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a saisfago dos nossos clientes.
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NORMA XXVIi

Deveres do Representante Legal do Cliente

Séo deveres do representante legal do cliente:

1.

Promover uma relagéo assidua com o seu tutelado e com o CENTRO DE ATIVIDADES DE
TEMPOS LIVRES, de modo a manter e reforgar os vinculos relacionais;

Colaborar espontaneamente com o CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES, prestando
todas as informacgdes que considerem uteis para o bem-estar do cliente, nomeadamente no que
respeita a habitos, cuidados de saide, medicamentos e alimentagéo;

Comunicar & Directora Técnica, com a antecedéncia de 30 dias, eventuais alteragdes nos dados
constantes no contrato de prestagdes de servigos, celebrado com o CENTRO DE ATIVIDADES
DE TEMPOS LIVRES, nomeadamente alteragdo de endereco ou impossibilidade de qualquer
um dos signatarios continuar responsavel pelo cliente;

Prestar todas as informagbes com lealdade e veracidade a Instituigdo, sempre que solicitadas;
Respeitar os clientes, colaboradores e elementos da Direcgdo da Instituigso;

Assumir os deveres do cliente pelo qual sdo responsaveis;

Efectuar o pagamento da comparticipacdo mensal atribuida até a data limite de pagamento.

NORMA XXV
Direitos da Instituigao

Sao direitos da Institui¢go:

1.

2
3.
4

Ver respeitadas as normas de funcionamento da Instituigao;

Receber, atempadamente, as comparticipagoes familiares;

Ver respeitado o horario de funcionamento da Instituigdo;

Assegurar que o cliente ou representante legal ndo pratica qualquer acto donde possa resultar
prejuizo ou descrédito para o seu nome;

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagZo e
a sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do
apoio técnico;

Proceder & averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragoes prestadas pelo cliente e/ou representante legal no ato da admiss&o;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

Suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras

constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
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prejudiquem a boa organizagé@o dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Institui¢éo.

NORMA XXIX
Deveres da Instituigao

Séo deveres da Institui¢do:

1. Assegurar o cumprimento dos direitos do cliente e 0 acesso ao presente Regulamento;

2. Proceder a admiss&o de clientes de acordo com os critérios definidos no Regulamento;

3. Formalizar a prestagao de servigos através de um contrato com o cliente/representante legal;

4. Elaborar o Plano Anual de Actividades e garantir o cumprimento do mesmo;

5. Apoiar a integracdo do cliente em CENTRO DE ATIVIDADES DE TEMPOS LIVRES;

6. Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
um e em cada circunstancia;

7. Criagdo e manutengéo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formac&o e qualificagdes
adequadas;

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

9. Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada
ao desenvolvimento da resposta social,

10. Prestar com qualidade os servigos constantes deste Regulamento Intemo;

11. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos;

12. Manter os processos dos clientes atualizados;

13. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXX
Direitos do colaborador
Séo direitos do colaborador:

1. Ser tratado com civismo e honestidade por parte do empregador, superiores hierarquicos,
companheiros de trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
Instituicao;

2. Receber uma retribuigdo justa e adequada ao seu trabalho, a ser paga com pontualidade e
regularidade;

3. Organizagdo do trabalho em condigbes socialmente dignificantes, de forma a facultar a

realizagéo pessoal;

N°. Identificacgo Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utilidade piblica matriculada na Conservatdria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06

Insfituig@o Particular de Solidariedade Sociai registada na Direcgao Geral de Seguranga Social no livro 2 fls. 138 V°. sob o N°, 15/85

Misséo :Promover servigos no apoio 8 comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagédo dos nossos clientes.




f"’” 3 m""% Regulamento Interno de Funcionamento RI.CATL.07
Wm;ﬂ‘m Centro Atividades Tempos Livres Pagina 16 de 19

4. Ter boas condi¢des de higiene e seguranga no trabalho, e a ser protegido no caso de acidente
de trabalho e doencas profissionais;

5. Repouso e horario, a um fimite maximo da jomada de trabalho definido por lei, ao descanso
semanal e a férias periddicas pagas;

6. Estar abrangido pelo Regulamento e o Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA XXXI
Deveres do colaborador
Sao deveres do colaborador:

1. Respeitar e fratar com urbanidade e integridade os clientes, a entidade empregadora, os
superiores hierarquicos e os companheiros de trabalho;

2. Respeitar a individualidade de cada cliente assim como os seus habitos e ritmos de vida;
Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade, avisando o empregador em caso de
impossibilidade de comparéncia e justificando os motivos de auséncia, sempre que solicitado;

4. Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, cumprindo as ordens e instrugoes do empregador em
tudo o que respeite a execugdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem
contrarias aos seus direitos e garantias;

5. Velar pela conservagdo e boa utilizagao dos bens, equipamentos e instrumentos relacionados
com o seu trabalho;

6. Contribuir para a optimizagdo da qualidade dos servigos prestados pela instituicdo e para a

melhoria do respectivo funcionamento.

NORMA XXXl
Contrato de Presta¢ao de Servigos

1.E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o cliente efou representante legal,

donde constem os direitos e obrigagoes das partes;

2.Do contrato é entregue um exemplar ao cliente / representante legal e arquivado outro no respetivo

processo individual, (afeto ao servigo administrativo);

3.Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes,

elaborando-se uma Adenda ao Contrato.

NORMA XXXl

Copia de documentos pessoais

Para efeitos de elaboragdo do processo individual do cliente € dando cumprimento 8 NORMA VI do

presente Regulamento, bem como para celebragéo do Contrato de Prestagéo de Servigos, o cliente e/ou
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representante legal aceita disponibilizar os seus documentos pessoais e fotocopiar os necessarios, sendo

disso dado conhecimento ao mesmo e por ele autorizado.

NORMA XXXIV
Arbitragem de Consumo

Em caso de litigio o 1° outorgante pode recorrer a entidade de resolugéo altemativa de litigio de consumo
- Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa.

NORMA XXXV
Interrupgdo da Prestagédo dos Servigos por Iniciativa do Cliente
Se o cliente / representante legal, solicitar a interrupgdo da prestacdo de servigos, apresentando uma
justificacdo para o efeito, a mesma sera aceite por um periodo maximo de dois meses. Durante este
periodo o cliente fica obrigado a pagar 80% da comparticipagdo que lhe tinha sido previamente atribuida.

NORMA XXXVI
Cessagao da Prestagao de Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador
Se, por iniciativa do cliente a prestagdo de servicos for suspensa, este devera informar a Instituigdo com a
antecedéncia minima de 30 dias, cabendo-lhe o pagamento da comparticipagso referente ao més em
curso. Se este periodo nao for respeitado, para além deste pagamento, fica obrigado ao pagamento da
comparticipacdo correspondente a uma mensalidade.

.Se a prestagdo de servicos for suspensa por imperativo legal alheio & decissio da Instituigdo, o
cliente/representante legal tem direito a uma redugéo de 60% no valor da comparticipagéo familiar, no
havendo lugar a restituicio de qualquer valor pago. Cabe ao cliente/representante legal, o direito de
rescindir o contrato de prestagao de servigos, com efeitos imediatos.

NORMA XXXVIi
Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislagéo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamagdes, que podera
ser solicitado junto da Secretaria da Instituicdo sempre que desejado. Dispde ainda de livro de
reclamagdes online.
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NORMA XXXVl

Livro de Registo de Ocorréncias
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXIX
Alteragoes ao presente Regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alterages ao presente regulamento com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéo do contrato

a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/

acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XL
Integragao de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria/gestora do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.
2. Todas as omissOes deste regulamento, desde que ndo legisladas pela Entidade da Tutela, serdo

resolvidas pela Direcgdo, sendo emitida uma Ordem de Servico.

NORMA XLI
Disposigoes Complementares
1. As criangas sO poderdo ser entregues aos pais ou a alguém devidamente credenciado.
2. Os pais deverdo estar disponiveis para uma troca de impressoes diaria, transmitindo os factos que
possam ter refiexos no comportamento da crianga e deveréo estar receptivos a idéntica informac&o.
A crianga para frequentar esta resposta social devera estar de boa sailde e de higiene cuidada.
Se a crianga adoecer durante a estadia na Instituigéo, tal facto sera comunicado aos pais, os quais

terdo a responsabilidade de a acolher com a maior brevidade possivel.
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5. Em caso de acidente a crianga sera encaminhada a Unidade de Saide da area, avisando-se de
imediato a familia, que acompanhara a crianga sempre que a situagao o justifique.

6. Apds auséncia por doenca, o seu regresso esta condicionado & apresentagio de uma declaragdo
medica comprovativa de que esta em condigdes de voltar a frequentar a respectiva resposta social.

7. Em caso algum serdo ministrados medicamentos sem copia da receita médica ou autorizagio dos
pais/encarregados de educago.

8. Todas as faltas de comparéncia da crianca no CATL devem ser comunicadas & IPSS com
antecedéncia, quando previsivel ou no imediato em todas as outras situagoes.

9. As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o
cancelamento da respectiva inscriggo.

10. Consideram-se faltas devidamente justificadas a doenca, acidente, férias e outras acordadas com a
Instituiczo.

11. A admiss&o de criancas com necessidades educativas especiais esta condicionada  capacidade de
resposta do estabelecimento em instalagdes e quadro de pessoal de acordo com o tipo e grau de
deficiéncia, bem como & apresentagdo de orientagdes escritas da equipa médica da especialidade e
compromisso do apoio dos servigos especializados, com implementagdo na zona.

12. No inicio da frequéncia e anualmente em Setembro, sera cobrado o valor do prémio do seguro de
acidentes pessoais, que é imputavel & respectiva familia.

13. A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo extravio involuntario de tudo o que as criangas possam
trazer, nomeadamente dinheiro, teleméveis, acessorios, jogos, assim como proteses visuais,
auditivas e outras, efc.

14. No inicio da frequéncia do CATL, o Encarregado de Educaciio assinarda um termo de

responsabilidade relativo a todas as saidas do seu educando da Instituigzo.

NORMA XLH
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Setembro de 2024.

Ne. Identificagao Fiscal 501 596 437 = Pessoa Colectiva de utiidade publica matriculada na Conservatoria do Registo Comercial de Alcobaga sob o N°. 06

Missao :Promover servigos no apoio & comunidade, disponibilizando respostas sociais que garantam a satisfagdo dos nossos clientes.







