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CAPITULO I - Disposigdes Gerais
NORMA |
Ambito de aplicagio do regulamento
O presente regulamento integra o conjunto de normas de caracter ético, organizacional e
administrativo, consideradas essenciais ao bom funcionamento da resposta social de Centro de Dia
da ACAIS - Associacdo do Centro de Apoio aos Idosos Sanjoanenses, com acordo de cooperacao

celebrado com o Centro Distrital de Aveiro em 01/06/2019.

NORMA I
Objetivos do Regulamento Interno
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
1. Integrar um conjunto de normas que visam criar condi¢Bes para responder as necessidades e
interesses dos clientes, pormenorizando os direitos e os deveres da organizagiio, dos colaboradores
e dos clientes;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da organizagso;

3. Promover a participagéo ativa dos clientes da resposta social.

NORMA il

Legislacdo Aplicavel
O Centro de Dia rege-se nos termos da legislagio em vigor pelo:
a) Decreto-Lein.2 172-A/2014, de 14 de novembro — aprova o estatuto das IPSS;
b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.2 218-D/2019 de
15 de julho - regula o regime juridico de cooperag8o entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,
Emprego e Seguranca Social;
¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 - condigdes de localizagdo, instalac3o e funcionamento do
Centro de Dia;
d) Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede i terceira altera¢do ao Decreto-
Lei n.2 64/2007, de 14 de margo, alterado pelos Decretos-Leis nos Decreto-Lei n.2 99/2011, de 28
de setembro, e Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, introduzindo a comunicag3o prévia como
forma de autorizagdo de funcionamento dos estabelecimentos de apoio social;
e) Protocolo de cooperagio em vigor;
f) Circulares de orientagdo técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA v

Objetivos
1. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacdo
de servigos que contribuem para a manuteng8o das pessoas no seu meio habitual de vida, visando
a promogdo da autonomia e a prevenggo de situagdes de dependéncia ou o seu agravamento.
2. Sdo objetivos do Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do cliente, 0 maior tempo possivel, no seu meio habitual de vida;
b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais do cliente;
c) Garantir o exercicio de cidadania e o acesso aos direitos humanos dos clientes, p.e. autonomia,
privacidade, participagdo, individualidade, dignidade, igualdade de oportunidades;
d) Respeitar as diferengas de género, socioeconémicas, religiosas, culturais, sexuais dos clientes
e/ou pessoas proximas;
e) Respeitar o projeto de vida definido para cada cliente, bem como os seus habitos de vida,
interesses, necessidades e expetativas;
f) Transmitir aos clientes um clima de seguranga afetiva, fisica e psiquica durante a sua
permanéncia na resposta social;
g) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacio, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
i) Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividades regular, tendo em
atengdo o estado de salide e recomendacdes médicas de cada cliente;
j) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a guebra da
rotina e a manuteng&o do gosto pela vida;
k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;
I) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
m) Promover relages com a comunidade e na comunidade;

n) Dinamizar relagdes intergeracionais.
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CAPiTULO Il - Inscri¢des, admissbes e comparticipaco financeira i ‘Z»ﬂ

NORMAYV
Condig¢des de admissio
1. Sdo admitidos no Centro de Dia pessoas de ambos os sexos com idade igual ou superior a 65
anos. Poderéo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condigdes, desde que a sua situacdo
familiar, socioecondmica, de satide ou de isolamento justifique o apoio deste servigo.
2. Em caso de doenca do foro mental grave ou outras patologias que possam pér em risco a
integridade fisica dos outros utentes e ou perturbar o normal funcionamento do Centro de Dia, sera
efetuada uma andlise prévia da situacdio especifica de cada utente no sentido de avaliar a

possibilidade de acolhimento ou n3o.

NORMA Vi

Candidatura
1. Para efeitos de admissao, a pessoa devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscricdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do candidato e da pessoa significativa, caso se aplique;
1.2. Cartdo de Contribuinte do candidato e da pessoa significativa, caso se aplique;
1.3. Cartdo de beneficidrio da Seguranga Social ou outro subsistema do candidato;
1.4. Cartdo de Servico Nacional de Satide ou de subsistemas a que o candidato pertenca;
1.5. Ou Cartdo de Cidaddo;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do agregado familiar;
1.7. Comprovativo de despesas do agregado familiar;
1.8. Candidato ou pessoa significativa deverd proceder 3 assinatura do formuldrio de
consentimento de tratamento de dados.
2. A candidatura deve ser realizada nos Servigos Administrativos, sitos na rua dos Bombeiros
Voluntérios, n.2 96 em Séo Jodo da Madeira durante o horério de expediente.
3. A candidatura é precedida por uma visita no domicilio do candidato pelo Técnico Superior, para
proceder a abertura de um processo individual, que terd como objetivo, permitir o estudo, o
diagnostico da situacdo, a avaliagdo dos critérios de admissibilidade, assim como a defini¢io e
programacgdo dos servigos prestados. No seguimento deste processo sera elaborado um relatério

de analise e hierarquizacdo do candidato.
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4. Aadmissibilidade e respetivo relatério de analise serd analisado pelo Diretor Técnico e elaborada
a proposta de admissdo, caso se verifique o cumprimento dos critérios de admissibilidade e
existéncia de vaga.

5. Os candidatos que retinam as condigdes de admissdo, mas que por inexisténcia de vagas, ndo

seja possivel admitir, ficam automaticamente inscritos em lista de espera.

NORMA VII
Critérios de Admisséo
As admissGes observam os seguintes critérios de prioridade:
. Fracos Recursos Econdmicos (ponderagdo — 25%);
. Risco de isolamento social (ponderagdo — 20%);

. Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados bésicos (ponderag3o — 15%);

1

2

3

4. Grau de Autonomia (ponderagio — 15%);

5. Situacdo de emergéncia social (ponderagio — 15%);

6. Residéncia préxima do estabelecimento (ponderagdo — 5%);

7. Grau de adequacdo dos servicos da Instituicdo s necessidades e expetativas do cliente
{ponderacdo — 5%);

O sistema de avaliacdo e priorizacdo é efetuado com o fator de ponderacio (percentagem

apresentada) ou com O se ndo aplicével.

NORMA Vil

Lista de espera
Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, serd comunicado ao
candidato, através de carta ou telefone, a informacdo de que se encontra em lista de esperae a
posi¢do que ocupa, no prazo de 10 dias uteis.
Os critérios para a retirada de lista de espera sdo:
1) Anulada a inscrigdo por parte do candidato / pessoa significativa;
2) Anulada a inscri¢do por ndo respeitar os requisitos / condigdes de frequéncia da resposta social;

3) Em situagdo de existéncia de vaga, o cliente ndo aceitar ingressar na resposta social.
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NORMA IX
Admissdo

E competente para decidir 0 processo de admisso a Diregdo, sob proposta da Direcdo Técnica.

NORMA X

Contrato
1. Entre o cliente ou a pessoa significativa e a entidade gestora do estabelecimento é celebrado,
por escrito, um contrato de prestacdo de servigos. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente
ou pessoa significativa e arquivado outro no respetivo processo individual. Qualquer alteracdo ao
contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada por ambas as partes.
2. Aquando da assinatura do contrato, serd entregue ao cliente um exemplar do Regulamento
Interno, bem como o formuldrio de autorizagdo de divulgacdo de imagem para assinatura, caso de

aplique.

NORMA XI

Comparticipagdo familiar
1. Com base no disposto no ponto 6 do Anexo da Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho, a
presente norma regula as comparticipa¢Ses familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e aplica-
se aos utentes abrangidos por acordo de cooperag¢iio celebrado entre a ACAIS e o Instituto da
Seguranga Social, |.P.
2. Comparticipagdo familiar
2.1. Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta social,
a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
2.2, A tabela de comparticipagdo encontra-se no anexo A deste documento.
3. Agregado familiar
3.1. Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam
em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3¢ grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

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

3.1.1. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacdo);

b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

3.2. Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se verifique
a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de satde,
escolaridade, formacédo profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporério.

4. Rendimento do agregado familiar

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensbes;

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia). Para efeitos
da comparticipagdo familiar considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar, 50% do
montante da Prestagdo Social para a Incluséo (PSl);

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

f) Prediais;

g) De capitais;

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

4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no dmbito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do 4.1. as pensdes de velhice,

invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
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temporérias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes
e as pensoes de alimentos.

4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 82 do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas 3
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas 4 cedéncia do uso do prédio
ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.

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

4.1.3.2. O disposto no nimero anterior n&o se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagio em que é considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

4.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 52 do Cédigo do
IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancérios, dividendos de acdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5% do valor
dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios de que o requerente
ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacio daquela
percentagem.

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

5. Despesas fixas do agregado familiar

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios 4 formagio do rendimento liquido;
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b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitagdo prépria e permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica.

5.2. Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipacdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo égregado familiar, para o célculo de
comparticipacdo pela frequéncia de outra resposta social.

5.3. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.2 5.1. é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente & Remuneragio Minima Mensal
Garantida (RMMG), sendo que nos casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o
valor real da despesa;

6. Célculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar

6.1. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RAF—12-D

RC = N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = Nimero de elementos do agregado familiar

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaraco
de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situacio do
agregado.

7.1.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apés
diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

7.1.2. A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para efeito
determina afixagdo da comparticipacdo familiar maxima.

7.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacédo dos
respetivos documentos comprovativos.

8. Montante méximo da comparticipacdo familiar
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8.1. A comparticipag¢do familiar médxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado
na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugdo resultar das disposicdes legais,
instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o
Ministério responsavel pela drea da Seguranca Social.

8.2. O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflagdo e com o nimero de utentes que frequentarem a resposta social nesse ano.

9. Redugdo da comparticipacdo familiar

9.1. Ha lugar a uma redugdo de 10 % na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

10. Revisdo da comparticipagdo familiar

10.1. As comparticipa¢Ges familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no inicio do
ano civil.

10.2. Por alteracdo das circunsténcias que estiveram na base da definigio da comparticipagio
familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, a
instituicdo pode proceder a revisdo da perspetiva comparticipacdo.

11. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem méxima a
aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipagdo familiar devida pela
utilizagdo das respostas constantes na tabela, de acordo com os servigos prestados, corresponde ao

referido na tabela das comparticipages em anexo a este regulamento.

NORMA Xl

Acolhimento de novos clientes
1. O Programa de Acolhimento Inicial diz respeito a um periodo de adaptacdo acordado com o
cliente e/ou pessoa significativa, ndo devendo ser superior a 30 dias.
2. No periodo de acolhimento, o Diretor Técnico é o responsével pela integracio do cliente
desenvolvem as seguintes fung¢des:
a) Gestdo, adequagdo e monitorizagdo dos primeiros servigos prestados;
b) Avaliagdo das reagdes do cliente/familia;
c) Sensibilizagdo para a importéancia da participacio da familia/da(s) pessoa(s) préxima(s) do cliente

nas atividades desenvolvidas;
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d) Disponibilizagdo de informag8o, sempre que necessario, ao cliente/familia, acerca das regras de
funcionamento do Centro de Dia, nomeadamente, direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os elementos intervenientes na prestagdo do servigo;

e) Se durante o periodo de acolhimento, o cliente n3o se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo
do Programa de Acolhimento, identificando os indicadores que conduziram inadaptac8o do cliente
e procurar supera-los. Se a situacdo de inadaptacio persistir, é dada a possibilidade ao cliente de
rescindir o contrato;

f) Elaboragdo do relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do cliente.

NORMA Xili
Processo Individual do cliente

1. No processo individual do cliente constam os seguintes documentos:

a) Processo social do cliente:
Ficha de atendimento ~ Informagéo disponibilizada ao cliente; Ficha de inscrigo; Ficha de Avaliagdo
inicial de requisitos; Documentos facultados pelo cliente no processo de candidatura; Carta de
Admissibilidade e Aprovagdo; Ficha de avaliagdio diagnostica; Programa de acolhimento do cliente;
Relatorio do programa de acolhimento; Avaliagio das necessidades e potencialidades do cliente;
Plano Individual; Registo de servigos prestados no apoio psicossocial; Registo de acompanhamento;
Registos dos servicos prestados; Registo de ocorréncias; Registo de periodos de auséncia;
Declaragdo de autorizagdo de saida no exterior.

b} Processo Administrativo:
Ficha do Cliente; Fotocdpia do Bilhete de Identidade / Cartdo de Cidaddo do cliente e pessoa
significativa; Fotocdpia de Cartdo de Contribuinte do cliente e pessoa significativa; Fotocépia do
Cartéo da Seguranca Social do cliente; Contrato de prestagdo de servigos; Formulario de autorizagao
de tratamento de dados pessoais; Autorizagdo de divulgagdo de imagem; Registo de acesso a chave
do domicilio; Lista de material fornecido pelo cliente; Registo da cessagdo da relacio contratual.

¢} Processo Clinico do cliente:
Ficha da situacdo clinica; Ficha de medica¢iio e indicacdo terapéutica; Relatério do médico
assistente; Prescricdo médica; Registo de controlo de glicemia (quando aplicavel); Registo de
medicdo de tensdo arterial.

d) Processo de Atividades Ocupacionais e de Desenvolvimento Pessoal:
Ficha das necessidades de atividades ocupacionais e de desenvolvimento pessoal; Ficha de registo

de presengas.
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2. O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da legislacdo

aplicavel e estar arquivado nas instalagdes do Centro de Dia.

CAPITULO Ill - Funcionamento e prestagio de servico

NORMA XIV

InstalagGes
O Centro de Dia situa-se na rua dos Bombeiros Voluntérios, n.2 96 em Sao Jodo da Madeira. As suas
instalagBes sdo compostas pelas seguintes dreas funcionais:
1. Area de acesso, com espacos destinados 2 recec3o e espera para atendimento dos clientes e ou
dos seus familiares.
2. Area da diregdo e dos servigos técnicos, sendo constituida por gabinete de atendimento / diregdo
/ coordenacéo, gabinetes de trabalho, servicos administrativos e instalagSes sanitérias.
3. Area de servigos, com espagos destinados 3 confecdo de refeicdes e tratamento de roupas sendo
constituidas por cozinha, dispensa e arrumos.
4. Area de higiene, com espagos destinados 3 higiene e conforto pessoal dos clientes sendo
constituida por instalagGes sanitarias para banhos, cabeleireiro e pedicure.
5. Areas de refeigdo / estar, com espagos destinados ao desenvolvimento de atividades, sendo
constituida por refeitério, sala de estar e sala de atividades.
6. Area de Assisténcia Medicamentosa, com espago para preparagdo de medicagdo.
7. Area do pessoal, com espaco destinado 3 higiene e conforto pessoal, sendo constituida por
vestidrio, instalacdo sanitaria e sala de colaboradores.

8. Area de descanso que comporta um espago com duas camas.

NORMA XV
Hordrio de Funcionamento
1. O Centro de Dia funciona nos dias Uteis e 0 horério de funcionamento é das 8:30h as 18:00h.
2. No ambito da frequéncia do cliente na resposta social do Centro de Dia, atendendo ao horério
de funcionamento, sempre que este se ausentar deve comunicar previamente ao colaborador.
3. Em situagdo do cliente ndo frequentar o Centro de Dia num dia especifico, por impossibilidade,
deve comunicar previamente ao colaborador, de forma a que a organiza¢3o tenha conhecimento e

assim, ndo se proceda ao servigo de transporte.
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4. O Centro de Dia ndo tem periodo de férias. O estabelecimento encerraré ao longo do ano sempre
que superiormente seja concedido qualquer tolerdncia aos colaboradores e quando recomendado
pelos servigos oficiais de satde, no caso de doenca infetocontagiosa.

5. As visitas aos clientes poderdo ser realizadas nos dias de abertura, das 10:00h as 11:30h e das
14:30h as 16:00h. No momento da visita, efetua-se o registo da mesma por parte do colaborador,
em que o visitante deverd identificar-se. Serd entregue um craché de identificagdo de visitante, que
devera ser devolvido no fim da visita.

As visitas podem ser realizadas na rece¢do ou em espagos proprios adjacentes a sala de estar. Em
situacdo de o cliente pretender sair das instalagdes do Centro de Dia acompanhado pelo visitante,
deverd informar o colaborador. No caso de visitas coincidirem com a dinamizagdo das atividades,
ndo sera possivel a sua realizagdo, com excegdo das situagdes urgentes e com aceitacio do cliente.
6. As saidas ao exterior dos clientes sdo livres, desde que autorizadas por escrito pela pessoa
significativa. Os clientes deverdo sempre comunicar ao funcionério responsével a saida, bem como

o hordrio em que prevé regressar.

NORMA XVI

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
a) Nutrigdo e alimentac8o;
b) Acompanhamento das refeigdes (acompanhar e servir a refei¢do);
c) Assisténcia Medicamentosa;
d) Atividades Ocupacionais e de Desenvolvimento Pessoal;
e} Apoio Psicossocial;
f) Disponibilizacdo de Ajudas Técnicas.
2. O Centro de Dia pode ainda assegurar os seguintes servigos:
a) Cuidados de higiene pessoal;
b} Tratamento de roupas.
3. Informagdes complementares:
a) Todos os servicos/ocorréncias devem ser registados, datados, assinados (colaboradores) e
integrados no Processo Individual do cliente;
b) Em situacdes problematicas ou em que a tarefa n3o é realizada de acordo com o previsto, deve-

se registar a situagdo, motivo e as agSes tomadas (medidas corretivas) ou a tomar;
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c) Na realizagdo dos servigos os colaboradores cumprem os requisitos das normas de higiene e
seguranca;

d) Na realizacdo dos servigos, esta definida a forma de atuacdo em situa¢des de emergéncia, sendo
que sempre que houver uma emergéncia médica, serd contactado o nimero de emergéncia
europeu — 112 (Servico Nacional de Satide), que avaliaré a situacdo, determinando o procedimento
seguinte. Todos os colaboradores, em contacto direto com o cliente, tém formagio certificada em
Primeiros Socorros, seguindo o protocolo em vigor, em caso de acidente ou doenca subita. E
efetuado, de imediato, o contacto ao familiar a disponibilizar informac3o da ocorréncia. O familiar,
depois de avisado pelos servigos, seré responsavel pelo devido acompanhamento do cliente na
unidade hospitalar; em caso de internamento hospitalar, apés concedida alta hospitalar, é da
responsabilidade do préprio servigo de satide, ou do cliente e/ou familiares, o regresso a sua
residéncia;

e) O cliente tem de ser tratado com respeito pela sua identidade, habitos e modos de vida, sendo
assegurado a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade, respeitando os direitos dos

individuos.

NORMA XViI

Outros Servigos Disponibilizados
1. A Instituicdo poderd proporcionar / facilitar o acesso a outros servigos, sujeitos a preco fixo,
indicados em pregario e revistos anualmente:
a) Apoio 24h — Servico Teleassisténcia (valor estabelecido e diretamente pago a entidade
prestadora de servigos);
b) Acompanhamento ao exterior;
c) Aquisicdo de bens e servicos;
d) Cuidados de Imagem (valor estabelecido e servigo diretamente pago a entidade prestadora do
servico);
e) Transporte de utentes — entre domicilio e estabelecimento, no horario das 8:00h as 10:00h e das
16:00h as 18:30h;
2. Poderd ser também prestado servigos contemplados na resposta social de Servico de Apoio
Domicilidrio, sendo nessa situagdo contratualizado em simultdneo as duas respostas sociais e
realizado dois célculos de comparticipagdo familiar, cuja soma n3o deverd exceder 75% do valor do

rendimento per capita do agregado.
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NORMA XVIii

Nutri¢do e Alimentagédo
1. As refeigBes sdo servidas no refeitério nos seguintes horarios:
Lanche da manha: das 9:00h as 10:30h;
Almogo: das 12:00h as 13:00h;
Lanche da tarde: das 15:30h as 16:30h;
Os principios do HACCP (Andlise de Perigos e Controlo dos Pontos Criticos) sdo aplicados ao longo
de todo o processo de confe¢do de alimentos, sendo mensalmente elaborado um relatério.
As ementas sdo elaboradas por nutricionista e constituidas por dois regimes de alimentacgo sendo
um geral e outro de dieta. Em caso de dietas especiais, o cliente deve apresentar prescricio médica.
As ementas encontram-se afixadas em local bem visivel de modo a serem consultadas pelos clientes
e familia e disponibilizada no site institucional.
2. Devido ao risco de possibilidade de intoxicacdo alimentar, ndo se aconselha aos clientes trazerem

bolos ou quaisquer alimentos e bebidas para as instalages do Centro de Dia.

NORMA XiIX
Acompanhamento das refei¢cbes
Sempre que o cliente necessita de ajuda de 32 pessoa para tomar uma refeigdo, o apoio podera ser

assegurado, salvaguardando sempre a promog3o da autonomia do cliente.

NORMA XX

Assisténcia Medicamentosa
A assisténcia medicamentosa é prestada de acordo com o estabelecido no Plano Individual de cada
cliente.
A administragdo ou preparagdo semanal da medicagio s6 pode ser realizada mediante a
apresentag¢do de prescricdo médica.
Sempre que ocorram alteragdes de medicagdo, é necesséria & sua comunicagdo por parte do cliente
ou pessoa significativa e a entrega da respetiva prescricio médica.
A aquisi¢cdo da medicagdo deve ser assegurada pelo cliente ou familiares.
No caso de o cliente necessitar de controlo periédicos (p.e. diabético), os registos de controlo s3o

datados e assinados em livro/registo préprio.
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NORMA XXI

Atividades Ocupacionais e de Desenvolvimento Pessoal
As atividades de animagéo desenvolvidas estdo de acordo com o Plano de Atividades Ocupacionais
e de Desenvolvimento Pessoal.
1. As regras de funcionamento das atividades devem ser do conhecimento do cliente, resultante
da concordéncia dos intervenientes (cliente/pessoa significativa/colaboradores);
2. E da responsabilidade do cliente, a decisdio de participagdo nas atividades planeadas;
3. Para cada produto das atividades previstas, devem encontrar-se definidos os seguintes
elementos, que devem ser do conhecimento do cliente: descricdo da atividade, local da realizagdo,
calendarizacéo, responsavel de execugdo e capacidade de clientes a abranger;
4. O cliente deve respeitar a programacio/coordenacdo da atividade;
5. Ocliente deve tratar com respeito os intervenientes da atividade (clientes e colaboradores);
6. Para as atividades que necessitam de deslocagio, o transporte dos clientes seré efetuado de
acordo com a legislagdo em vigor. Quanto a afetaciio dos colaboradores, esta, serd determinada em

fungdo do niimero e caracteristicas dos clientes que participam na atividade.

NORMA XX

Apoio Psicossocial
O acompanhamento social é assegurado pelo Diretor Técnico, este visa proceder & avaliagio
continua das necessidades e dos potenciais de desenvolvimento do cliente, definindo assim o Plano
Individual (P1).
O apoio psicossocial tem como objetivo geral promover o bem-estar fisico, econémico e emocional
do cliente, no sentido de atingir esse objetivo, sdo executadas diversas atividades, nomeadamente:
- Acompanhamento social — agdes de promog&o e apoio ao efetivo acesso a direitos, bens e servigos,
no sentido da reivindica¢io dos direitos.
- Apoio informativo e formativo — agdes de informagdio, orientagdo e formagdo ao cliente efou
pessoa significativa, no sentido de compreenderem e se adaptarem a novas situagdes.
- Disponibilizagdo de informacédo facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados 3

satisfagdo de outras necessidades (informag&o acerca dos recursos existentes na comunidade).
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NORMA XXl
Aquisigdo de Bens e Servigos

O cliente deve comunicar a sua necessidade com a antecedé&ncia minima de 3 dias, em impresso
préprio para o efeito disponibilizado pela organizacdo.
Com vista a salvaguardar e garantir a relagdo de confianga entre o cliente e o Centro de Dia, as
seguintes regras devem ser respeitadas:
- Todas as agBes que envolvem transagdes financeiras realizadas pelos colaboradores em nome do
cliente, tém de ser registadas, sustentadas por compromisso e entregues ao cliente;
-Sempre que o cliente entregue dinheiro em mé&os ao colaborador, este verifica o valor a sua frente.
Se o colaborador fizer uma compra em dinheiro, deveré entregar ao cliente o taldo da compra e
troco, contando-o a sua frente.
O valor do servigo consta do pregério afixado na Instituicdo e é revisto anualmente.

NORMA XXIv

Servigo de Cuidado de Higiene Pessoal

O cuidado de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade estabelecida de acordo com o Plano
Individual.
A ndo realizagdo do servico por motivo imputédvel ao cliente (consultas, entre outras), deve ser

comunicada com uma antecedéncia minima de 2 dias ou se n3o for prevista, logo que seja possivel.

NORMA XXV
Cuidados de Imagem
Os cuidados de imagem sdo fundamentais para a promog&o da autoestima dos clientes. Os clientes
poderdo usufruir de forma periddica, dos servigos de cabeleireiro, manicure e barbearia, esses
servicos deverdo ser solicitar com antecedéncia. A Instituicdo apenas cede as instalagdes para o

efeito, sendo o servigo pago diretamente a entidade que prestadora.

NORMA XXVI
Tratamento de Roupa
O tratamento de roupa (roupa de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas do cliente) é
efetuado por uma lavandaria de uma entidade externa, sendo o dmbito de atuac3o a lavagem e

secagem e a passagem a ferro.
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E sempre identificado, aquando da recolha, o tipo de roupa e quantidade, bem como verificadg/;%
aquando da distribuigdo e entrega ao cliente.
Sempre que possivel, a roupa deve estar devidamente identificada, de forma discreta, de
preferéncia utilizando etiquetas préprias para o efeito.
Em situacbes andmalas, o cliente deve comunicar as mesmas ao colaborador de referéncia para
averiguacdo da situacdo.
A entidade gestora do estabelecimento n&o se responsabiliza por alteragdes na cor do vestuério,
botdes, zipes e forros.
NORMA XXVIi
Servigo de Transporte
O Servigo de Transporte é assegurado do domicilio para as Instalagdes do Centro de Dia de manh3,
das 8:00h as 10:00H e para o regresso ao domicilio, das 16:30h as 18:30h.
O cliente deve cumprir com o horério estabelecido no servigo de transporte.
No caso de alteragdo de residéncia, o cliente ou a pessoa significativa devera informar com a
antecedéncia minima de 10 dias para verificagdo de disponibilidade do estabelecimento para a
realizacdo do servigo.
O seguro automével tem cobertura de todos os ocupantes.
O valor do servico consta do pregario afixado na Instituicdo e é revisto anualmente.
NORMA XXVil
Apoio 24h - Servico de Teleassisténcia
O Servico de Teleassisténcia é um dispositivo de emergéncia portatil em contacto permanente com
uma central de assisténcia, de uma empresa externa, ligada através de um sistema de comunicacdo
sem a necessidade da existéncia de um telefone ao alcance da mao, com um simples apertar de um
botdo de controle remoto (bracelete), 24h por dia, 365 dias por ano. Ao premir o botéo, o alerta é
acionado, sendo a situagdo encaminhada para Bombeiros, PSP, Familiares, entre outros.

O valor do servigo consta do pregério afixado na Instituicdo e é revisto anualmente.

NORMA XXIX
Acompanhamento ao exterior
O Acompanhamento ao exterior visa a apoiar o cliente na satisfacdo das suas necessidades,

nomeadamente no apoio nas deslocagfes a servicos de saide, compras, visita a familiares, entre
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outros, quando ndo exista estrutura familiar ou essa esteja impossibilitada. Este ser4 realizado com
o transporte da instituigdo, e o cliente serd acompanhado por um colaborador.

Para o acompanhamento ao exterior o cliente deve comunicar a sua necessidade com a
antecedéncia minima de 3 dias, em impresso préprio para o efeito disponibilizado pela organizacio.

O valor do servigo consta do pregério afixado na Instituicio e é revisto anualmente.

NORMA XXX
Disponibilizacdo de Ajudas Técnicas
Em caso de sinalizagdo da necessidade de ajuda técnica é verificado se a mesma existe na Lista de
Equipamento — Ajudas Técnicas. Se houver, é celebrado um contrato de empréstimo, com duracio
de trés meses, estando os procedimentos apresentados no mesmo. Se ndo houver, a situacdo é
encaminhada para outras entidades do concelho ou o cliente é apoiado na instrugdo do processo

junto da Seguranga Social.

NORMA XXXI
Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade / comparticipagdo familiar é efetuado no seguinte periodo: dias
dteis, das 9:00h as 12:00h e das 14:00h as 17:00h, na secretaria da Instituicdo, sita na rua dos
Bombeiros Voluntérios, n.2 96 em Sdo Jodo da Madeira, ou por transferéncia bancaria / débito
direto, sendo nessa situagdo, necessario a entrega de comprovativo de pagamento. O mesmo
devera ser efetuado até ao dia 8 do més corrente.
2. Em caso de atraso no pagamento superior a 60 dias, os servigos s&o suspensos e é enviada uma
notificagdo a solicitar a sua regularizacdo. Em atraso superior a 90 dias, haverd lugar a rescisdo de
contrato.

NORMA XXXl

Interrupg¢do da prestacdo de servigos/atividades por iniciativa do cliente

1. Em casos de auséncias transitéria, ha lugar a uma redug8o de 10 % na comparticipacdo familiar
mensal quando o periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
2. Quando o cliente se ausenta por motivo de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada
pelo menos, com 8 dias de antecedéncia.
3. Em caso de auséncias injustificadas superiores a 30 dias ou justificadas superiores a seis meses,

haverd lugar a cessagdo de contrato.
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NORMA XXXl

Cessagdo da prestagdo de servigcos por facto ndo imputével ao prestador
1. O cliente pode cessar a prestagdo de servigos nas seguintes situacoes:
1.1. Por denincia, com um aviso prévio minimo de quinze dias, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipacdo calculada até a vigéncia do contrato, com origem nas seguintes
situacdes:
a) Inadequacdo dos servicos as necessidades;
b) Insatisfacdo do cliente;
c) Mudanga de residéncia;
d) Mudanca de resposta social;
e) Inadaptagdo do cliente aos servicos;
f) Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestacio de apoio;
1.2. Por morte, comunicando aos servigos logo que seja possivel, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipagio calculada até a data do 6bito.
1.3. Por ndo renovagdo do contrato, com um aviso prévio minimo de quinze dias do prazo
estipulado do termo do contrato.
2. A entidade gestora do estabelecimento pode cessar a prestagdo de servigos nas seguintes
situagOes:
a) Quando houver uma alteragdo do estado de saude do cliente por forma a que a resposta social
deixe de ter condigdes efetivas para responder as novas necessidades do cliente;
b) Quando houver incumprimento reiterado das normas e regras estabelecidas no processo
contratual;
¢) Quando o cliente ndo tratar com respeito os colaboradores da entidade gestora do
estabelecimento, voluntérios ou outros clientes;
d) Quando o cliente ndo tratar com respeito ou ponha em risco a integridade fisica dos outros
clientes, a cessagéo pode ocorrer com efeito imediato, mediante uma andlise técnica especifica da
situacgdo;
e) Em caso de auséncia superior a 30 dias sem motivo justificado.
Nas situagbes de cessagdo com efeito imediato, deve ser disponibilizada informacdo acerca de
outros recursos existentes na comunidade e ou, no caso de haver enquadramento técnico, proceder

ao encaminhamento para outras respostas sociais da organizac3o.
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NORMA XXXIV
Livro de reclamagdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera
ser solicitado junto da secretaria sempre que desejado ou realizar a reclamacgo online, através do

site: www livroreclamacoes.pt, cujo o aceso ao link que se encontra no site da Instituiggo.

NORMA XXXV
Registo de ocorréncias
Este servico dispde de registos de ocorréncias de situagdes anémalas, registado em fothas de
registo, que servira e suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias gue surjam no

funcionamento desta resposta social.

NORMA XXXVI

Quadro de pessoal
1. O quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indica¢do do nimero de recursos humanos (diregdio técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntdrios), formac&o e conteddo funcional.
2. O conteudo funcional do quadro de pessoal é o seguinte:
a) O Centro de Dia é dirigido por um Diretor Técnico que é responsével pela organizagdo e
desenvolvimento dos servicos;
O diretor técnico deve estar habilitado com formagdo no ambito das ciéncias sociais e humanas;
Ao Diretor Técnico compete designadamente: Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela
sua organizacao, planificagdo, execugdo, controlo e avaliacdo;
Assegurar o recrutamento dos profissionais com formagdo/qualificagdo adequada 3 prestagio dos
servigcos propostos;
Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;
Garantir a qualidade técnica do diagnostico de cada situago e da elaboragdo do respetivo plano de
cuidados;
Garantir a supervisdo do pessoal do Centro de Dia;
Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugdo de cada situagdo, em fungo do
plano de cuidados definido;
Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos clientes;

O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Encarregado Geral.
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a) A equipa técnica compete, designadamente:

Estudar a situagdo socioeconémica e familiar dos candidatos a admissdo, recorrendo,
obrigatoriamente a visita domicilidria;

Calcular e propor a comparticipagdo familiar do cliente de acordo com os critérios definidos na
clausula XI;

Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracdo;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do mesmo toda
a documentacdo de caracter confidencial.

Fomentar e reforcar as relagdes entre utentes, os familiares, os amigos e a comunidade.

b) Ao animador cultural compete, designadamente:

Elaborar o plano anual de atividades com a participagdo de outros técnicos e dos préprios clientes;
Incentivar a organizacdo de atividades, fomentando a interagdo entre as diversas instituicdes ao
nivel do concelho;

Fomentar a participagdo dos clientes na vida didria do estabelecimento;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Dire¢do Técnica, com o devido enquadramento técnico.
¢) Ao Encarregado Geral compete designadamente:

Coordenar e distribuir o pessoal do sector de acordo com as necessidades dos servigos;

Verificar o desempenho das tarefas atribuidas;

Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;

Requisitar produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servicos;

Verificar periodicamente os inventarios e as existéncias e informar superiormente das necessidades
de aquisicdo, reparagdo ou substituigdo dos bens ou equipamentos;

Manter em ordem o inventario do respetivo sector.

d) Ao Ajudante de Agdo Direta compete, designadamente:

Prestar os cuidados de higiene e conforto;

Proceder ao servigo e acompanhamento das refei¢des;

Ministrar, quando necessario, a medicagdo prescrita, que ndo seja da exclusiva competéncia dos
técnicos de saude;

Realizar no exterior os servicos necessarios aos clientes e acompanhé-los nas suas deslocaces e

atividades de animacdo;
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Acompanhar as alteragBes que se verifiquem na situagio global dos clientes que afetem o seu bem-
estar e comunicar ao técnico gestor do processo, de forma a permitir a avaliagdo da adequagio do
plano de cuidados;

Desempenhar outras tarefas atribuidas, pela Diregdo Técnica, com o devido enquadramento
técnico.

e) Ao pessoal administrativo compete, designadamente:

Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da instituicdo, de acordo com os
procedimentos estabelecidos;

Proceder a expedicdo da correspondéncia e encomendas postais, identificando o destinatario e
acondicionando-as, de acordo com os procedimentos adequados;

Preencher e conferir documentagéo de apoio a atividade financeira da instituicdo;

Registar e atualizar, manualmente ou utilizando aplica¢es informéticas especificas da &rea
administrativa, dados necessarios a gestio da instituicdo;

Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo em fungso do tipo
de informagdo ou servico pretendido.

f) Ao cozinheiro:

Preparar e confecionar as refeigdes.;

Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos com a colaboracio do ajudante de
cozinha;

Apresentar superiormente a listagem do material necessério ao funcionamento da cozinha;
Colaborar na elaboragio de ementas;

Administrar a dispensa e requisitar os géneros necessarios & confegdo das refeiges.

g) Ao ajudante de cozinha, compete, designadamente:

Apoiar a preparacio e confecdo das refeicBes;

Distribuir as refeicbes;

Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

Dar apoio ao servico de refeitério;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Diregdo Técnica com o devido enquadramento técnico.
h) Ao trabalhador auxiliar de servigos gerais compete, designadamente:

Proceder a limpeza, higiene, arrumacdo de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a sua fun¢so.
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NORMA XXXVIi
Voluntariado

O estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntérios, ao abrigo da legislagio
em vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabilizacdo mutua. O trabalho voluntéario
ndo decorre de uma relagdo subordinada, nem tem contrapartidas financeiras, sendo alicercado no
principio de responsabilidade. Assim, o programa de voluntariado tem por base a relagio
anteriormente descrita, sendo acordado entre ambas as partes a realizacdo de trabalho voluntério.
O compromisso existente, que a Lei designa por programa de voluntariado (artigo 92 da Lein.2 71/98
de 3 de novembro) surge e é desenvolvido no encontro de vontades e com base na Portaria n.2
389/2018, de 31 de julho, alterada pela Portaria 534/2019, de 22 de agosto, que regula as medidas
de apoio aos voluntarios.
Assim, o programa de voluntariado:
“Expressa a adesdo livre, desinteressada e responsével do voluntirio a realizar agbes de
voluntariado no ambito de uma organizagio promotora;
Consubstancia as relagdes mutuas da organizagdo promotora e do voluntariado, correspondente ao
contelido, a natureza e a duragdo do trabalho voluntério num quadro de direitos e deveres de ambas
as partes;
Traduz os principios enquadradores do voluntariado, designadamente os principios da
“solidariedade, complementaridade, responsabilidade, convergéncia e gratuidade.”
O programa de voluntariado é constituido por processo de sele¢io (critérios: competéncias pessoais
e profissionais; pertinéncia e sustentabilidade); projetos de voluntariado; formagdo e avaliacio (de

acordo com a natureza do programa, projeto ou atividades).

CAPITULO IV - Direitos e Deveres
NORMA XXXViil
Direitos e deveres dos clientes
Sao direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;
b) A prestagdo dos servigos solicitados e contratualizados para a cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;
c) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Sdo deveres dos clientes:
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a) Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;

b) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidade nas atividades desenvolvidas;

c) Satisfazer os custos da prestagdo, de acordo com o contrato previamente estabelecido.

NORMA XXXIX

Direitos e deveres da organizacéio
Sdo direitos da organizagdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e
a sua plena capacidade contratual;
b) Proceder a averiguagdo dos elementos necessérios 3 comprovagio da veracidade das
declaragGes prestadas pelo cliente no ato de admiss3o;
¢) Exigir o cumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual (regulamento
interno e contrato de prestagdo de servigos);
Sdo deveres da organizag3do:
a) Prestar os servigos constantes do respetivo regulamento interno;
b) Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomead.amente através do recrutamento de
profissionais com formag&o e qualificacdo adequadas;
c) Admitir ao seu servigo profissionais idéneos;
d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacio dos
clientes;
e) Manter atualizados o processo do cliente, nos termos do n.2 9 da norma IV do despacho
normativo;
f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
g) Dispor de livro de reclamacbes;
h) Manter devidamente atualizado o pregério dos servigos e respetivas condicdes de prestacdo;
i) Respeito pela individualidade dos clientes;
j) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;
k) Colaborar com os servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada

ao desenvolvimento da resposta social.
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NORMA XL

Direitos e deveres dos colaboradores
Sao direitos do colaborador:
a) O respeito por parte dos clientes;
b) O respeito e ser tratado com urbanidade e probidade pela organizac3o;
¢) Receber pontualmente a retribui¢do, que deve ser justa e adequada ao trabalho;
d) Serem proporcionadas boas condigdes de trabatho, tanto do ponto de vista fisico como moral;
e) A organizacdo deve contribuir para a elevagdo do nivel de produtividade do colaborador,
nomeadamente através do acesso a programas de formag3o inicial e continua e respeitando as
categorias profissionais;
f) O respeito de autonomia técnica do trabalhador que exerca atividades cuja regulamentacdo
profissional a exija;
g) Conhecer por escrito as suas fungdes e responsabilidades;

h) Ser observado o disposto na legislacio aplicavel ao sector;

Sdo deveres do colaborador:

a) Respeitar a identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como os usos e
costumes dos clientes;

b) Respeitar os direitos das pessoas idosas, observando e incorporando os principios das Nagbes
Unidas previstos na Resolucdo 46/91 — Aprovada na Assembleia Geral das Nagdes Unidas
16/12/1991

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

d) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

e) Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que respeite 3 execugso e disciplina
do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

f) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou alheia
em concorréncia com ele, nem divulgando informag8es referentes a sua organizacdo, métodos de
produgdo ou negécios;

g) Vela pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe forem
confiados pelo empregador;

h) Promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da produtividade da organizagao;
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i) Cooperar, na organizagdo, para a melhoria do sistema de seguranca, higiene e satide no trabalho;
i) Cumprir as prescrigbes de seguranca, higiene e satide no trabalho estabelecidas nas disposiges
legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador;

k) Observar o disposto na legislacdo aplicdve! ao sector.

NORMA XLI

Direitos e deveres dos voluntérios
Sao direitos dos voluntérios:
a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivacdes;
b) Ter acesso a programas de formag3o inicial e continua;
c) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagio técnica;
d) Ter ambiente de trabalho favorével e em condigbes de higiene e seguranga;
e) Participagdo das decisdes que dizem respeito ao seu trabaltho;
f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditagdo e certificagso;
g8) Acordar com a organizagdo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos e
condi¢des do trabalho que vai realizar.
Sao deveres dos voluntarios para com os clientes:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
b) Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;
c) Guardar sigilo sobre os assuntos confidenciais;
d) Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;
e) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdes patrimoniais;
f) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral dos destinatérios;
g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.
Sdo deveres dos voluntdrios para a organizacdo promotora:
a) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fun¢do dos dominios em que se insere;
b) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacdo, bem como as normas dos
respetivos programas e projetos;
c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
d) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
e) Participar em programas de formag&o para um melhor desempenho do seu trabatho;

f) Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntario;
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g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

h) Ndo assumir o papel de representante da organizagdo sem seu conhecimento ou prévia
autorizagdo;

i) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade;

j) Informar a organizacdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda
interromper ou cessar o trabalho voluntério.

Sdo deveres dos voluntarios para com os profissionais:

a) Colaborar com os profissionais da organiza¢éo promotora, potenciando a sua atuagdo no 4mbito
de partitha de informagdo e em fungdo das orientagdes técnicas inerentes ao respetivo dominio de
atividades;

b) Contribuir para o estabelecimento de uma relagdo fundada no respeito pelo trabalho que cada
um compete desenvolver.

Sdo deveres dos voluntérios para com os outros voluntérios:

a) Respeitar a dignidade e liberdade dos outros voluntérios, reconhecendo-os como pares e
valorizando o seu trabalho;

b) Fomentar o trabalho de equipa, contribuinte para uma boa comunicagdo e um clima de trabalho
e convivéncia agradével;

c) Facilitar a integragdo, formac&o e participacdo de todos os voluntarios.

CAPITULO V - Disposicdes finais
NORMA XLI
Disciplina / Incumprimentos
1. Aosclientes que ndo cumpram as disposigdes deste regulamento, pratiquem atos que de alguma
forma violem a lei ou provoquem danos a outros clientes ou colaboradores, serdo aplicadas as
seguintes penalidades:
a) Adverténcia verbal;
b) Adverténcia escrita;
¢) Suspensdo temporéria dos servigos de cinco a dez dias;
d) Rescisdo de contrato.
A penalidade mencionada na alinea a) pode ser aplicada pela Direcdo Técnica. As penalidades

mencionadas nas outras alineas sdo da exclusive competéncia da Direcdo.
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2. Considera-se que o ndo pagamento da Comparticipacdo Familiar fixada no contrato, por um
periodo superior a 90 dias, é, por si s6, motivo suficiente para que haja lugar a rescisdo do contrato
de prestagdo de servigos.
NORMA XLIN
Alteragtes ao regulamento

O presente regulamento poderd ser revisto pelos responsaveis da organizac8o sempre que
considere oportuno. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responséaveis da
organiza¢do deverdo informar os clientes e/ou sua pessoa significativa, bem com o Instituto da
Seguranga Social I.P., sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA XLIV
Integragdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas, serdo supridas pela Direcdo desta organizacdo, tendo em

conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
Disposigdes Complementares
Em caso de litigio entre as partes o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Aveiro ~

Nucleo de Sdo Jodo da Madeira.

NORMA XLVI
Entrada em vigor
Aprovado em reunido de Dire¢do em 28 de setembro de 2022 por deliberacdo tomada por
unanimidade.

O presente regulamento entrara em vigor decorridos 30 dias da sua aprovagéo.
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ANEXO A
TABELA DE COMPARTICIPACOES

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada pela aplicagdo de uma

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

Tabela 1 —Tabela de Comparticipagio

Cuidados e servigos previstos na norma XVI

Apenas os previstos non.2 1 45%
Acrescendo o n.22. alinea a) - Cuidados de higiene e conforto pessoal +5%
Acrescendo o n.22. alinea b) - Tratamento de roupa +5%

Notas:

rendimento per capita do agregado.

constam em tabela afixada na Instituicdo.

1. Nas comparticipagOes familiares ndo se aplica valor minimo e o valor maximo n3o deve
ultrapassar o custo médio real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior.
O valor é calculado com base no relatério de contas do ano anterior.

2. Emsituacdes, em que seja contratualizado servigos da resposta social de Servigo de Apoio
Domicilidrio, serd acrescido a respetiva taxa a comparticipa¢do familiar, ndo podendo, no

entanto, ambas as comparticipacdes familiares juntas excederem 75%, do valor do

3. Os valores dos servigos extra disponibilizados, tais como Teleassisténcia, Transporte,

Aquisicdo de Bens e Servigos, Acompanhamento ao Exterior e Cuidados de Imagem,
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