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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicagio

A Casa do Povo de Vendas Novas foi equiparada a Instituicdo Particular de
Solidariedade Social em 20/07/2000, com acordo de cooperacdo para a resposta social
de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Evora, em 28/09/2007 e revisto em 26/06/2019. Com capacidade
para 49 pessoas idosas sendo 36 abrangidas pelo acordo de cooperagdo. Esta resposta
social rege-se pelas seguintes normas.

NORMA 11

Legislacdo Aplicavel

A ERPI € uma resposta social que consiste no alojamento coletivo, de utilizaggo
tempordria ou permanente, em que sejam desenvolvidas atividades de apoio social e

prestados cuidados de enfermagem, e que se rege pelo estipulado:

a) No Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro, que aprova o Estatuto das
IPSS;

b) No Portaria n.® 196-A/2015, de 01 de Julho, que define os critérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico da cooperacio estabelecida entre o Instituto da
Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as institui¢des particulares de solidariedade social
ou legalmente equiparadas;

¢) No Guido da DGAS de dezembro de 1996, sobre as condi¢des de localizagdo,
instalagéo e funcionamento do Centro de Dia;

d) No Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco, que define o regime juridico de
instalagéo, funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos
por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

) No Compromisso de Cooperagio em vxéor, "

f) Em Circulares de Orientaciio Técnica acordadas em sede de CNC;

g) No Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA Il

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1- Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2- Assegurar a divulgagfio ¢ © cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.

3. Promover a participagfo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestio das respostas sociais

NORMA IV

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O Centro de Dia assegura a prestagéo dos seguintes servigos:

1- Alimentagio adequada as necessidades dos residentes, respeitando as prescri¢bes
médicas;

2- Cuidados de higiene pessoal;

3- Tratamento da roupa;

4- Atividades de animacfo sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais que visem
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os clientes e para a
estimulagio e manutengfio das suas capacidades fisicas e psiquicas;

6- Apoio no desempenho das atividades da vida diaria;

7- Administracdo de firmacos, quando prescritos.

8- O Centro de Dia permite ainda:

a) A convivéncia social, atraves do relacionamento entre os residentes e destes com 0s
familiares e amigos, com os cuidadores e com a comunidade, de acordo com 0s seus
interesses;

b) A participacéo dos familiares ou representante legal, no apoio ao residente sempre
que possivel e desde que este apoio contribua para um a maior bem-estar e equilibrio
psicoafectivo do cliente.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 'Y
Condicdes de Admissdo
Sdo condigdes de admissdo nesta resposta social:

1- Idade igual ou superior a 65 anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia.

5. Em casos de idade inferior a 65 anos, também podem ser admitidos, caso seja uma
situagdo de excegio devidamente justificada.

3- Estar dentro dos critérios de admiss&o.
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NORMA VI

Inscricio

I - Para efeitos de admissdo, o cliente devers candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificagdio que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartio de Cidadéo;

b) Cartdo de Contribuinte;

¢) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;

d) Cartdo de Utente dos Servigos de saide ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

e) Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando
solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos;
2- O periodo de candidatura decorre de segunda a sexta, na Secretaria da Casa do Povo
de Vendas Novas situada na Rua Estevdo de Almeida n° 4 em Vendas Novas, no horario
de expediente que esta exposto, ou no Lar Nossa Senhora da Satde situado na Estrada
da Afeiteira n° 204 em Vendas Novas, das 8:00h as 17:00h.
3- Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagiio de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VII

Critérios de Prioridade de Admisso

Séo critérios de prioridade na sele¢fio dos clientes:

1- Necessidade expressa pelo cliente.

2- Situacdo de dependéncia que n#o possa ser gerida noutra resposta social;
3- Auséncia ou insuficiéncia de apoio familiar ou social;

4- Residéncia na drea geografica da resposta social;

5 - Ter um familiar a frequentar a resposta social;

NORMA VIII

Procedimentos na Admissio

1- Recebida a inscri¢fio, a mesma ¢ analisada pelo Diretor Técnico da resposta, a quem
compete realizar uma visita domicilidria ao cliente, elaborar a proposta de admissdo,
quando tal se justificar, submeter a decisfio da entidade competente;

2-E competente para decidir, a Dire¢fio da Casa do Povo de Vendas Novas e também o
Diretor Técnico da resposta social;

3- Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias uteis;

4 — No ato de inicio da frequéncia do Centro de Dia Satide ¢ devido o pagamento da
primeira mensalidade.
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NORMA IX
Listas de Espera

1 -Caso ndio seja possivel proceder & admissdo por inexisténcia de vagas, pois 0 numero
de clientes ndo pode exceder a capacidade definida. No prazo de 3 dias tteis €
comunicado ao cliente/familia por telefone ou presencialmente a sua colocagio na lista
de espera assim como o lugar que ocupa;

2 — A lista de espera ¢ atualizada anualmente ¢/ou sempre que se considere pertinente.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Clientes

O acolhimento dos novos residentes obedece as seguintes regras:

1 — Gerir, adequar e monitorizar os $ervigos prestados;
2 — Avaliar as reagdes do residente;
3 - Entrega do presente Regulamento Interno ao cliente ou aos seus familiares;

4 - Realizaciio de uma visita pormenorizada as instalagSes da instituicio e aos outros

clientes;
5 .- Recordar, sempre que necessirio, as regras de funcionamento da resposta social,

assim como os direitos e deveres de ambas as partes € as responsabilidades de todos 0s
clementos intervenientes na prestagdo do servigo;

6 — Apés o periodo de acolhimento (30 dias), ¢ efetuada uma avaliagdo conjunta com o
residente, familiar ou representante legal sobre o processo de integragdo e adaptacfo;

7 - Realizacfio de um contrato de prestagio de servicos entre o cliente ou o seu

representante legal e a instituigdo.

NORMA XI

Processo Individaal do Cliente

E obrigatéria a elaboragdo de um processo individual para cada residente, onde conste,

sob a forma de diversas fichas, o seguinte:

1- Identificagdo do cliente;

2- Data de admissdo;

3- Identificacdo do médico assistente;

4- Identificagfio e contacto do representante legal ou dos familiares;
5- Identificado da situagfo pessoal;

6- Exemplar do contrato de prestagéo de servicos;

7. Processo de satide que possa ser consultado de forma auténoma;
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8- Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a
desenvolver, o registo dos servigos prestados e a identificacdio dos responsaveis pela
elaboragfo, avaliacio e revisio do PIC;

9- Registo dos periodos de auséncia, bem como ocorréncias de situagdes
anomalas;

10- Cessagdo de contrato de prestagdo de servicos com indica¢do da data e
motivo;

11- Declaragio para a utilizagdo da imagem;
12- Nomeagdo do representante legal (caso se aplique);
13- Declaragéo da autorizacdo de informatiza¢do de dados;

14- Declaracio da entrega do regulamento interno.
CAPITULO 111

INSTALACOES E REGRAS DE FUN CIONAMENTO

NORMA XII

Instalacdes

O Centro de Dia funciona nas instalagdes do Lar Nossa Senhora da Satde que esta

sediado em Vendas Novas, na Estrada da Afeiteira n° 204 em Vendas Novas.

NORMA XIII

Horiérios de Funcionamento

1 - O funcionamento do Centro de Dia é das 9h00m as 18h30m de segunda a sexta-
feira.

NORMA X1V

Pagamento da Mensalidade e outras Despesas

1 - O pagamento da mensalidade/comparticipagiio e outras despesas, sdo efetuadas na
Secretaria da Casa do Povo (Rua Estevdo de Almeida, n°4 em Vendas Novas) de
segunda a sexta no horario exposto até ao dia 10 do més de frequéncia, ou em
alternativa por via de transferéncia bancaria.

2 — Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 60 dias no pagamento da
mensalidade, ap6s notificacdo ao residente, familiar ou representante legal, a dire¢do da
Casa do povo pode suspender a permanéncia do residente até A regularizagdo das
mensalidades, apos ter sido realizada uma analise individual do caso.
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NORMA XV
Valor da Comparticipacio Familiar

1 — A Comparticipagfio Familiar Mensal (CFM) devida pela utilizagdo dos servigos ¢ de
45%, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar;
9 _ Para CFM maxima, nfio pode exceder o custo médio real do residente, no ano civil

anterior;

3 _ As comparticipagdes/mensalidades sdo calculadas de acordo com a
legislagdo/normativos a cada momento;

NORMA XVI
Calculo do Rendimento Per Capita

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a
legislagfio/normativos em vigor € encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

7. De acordo com o disposto na Portaria n° 196-A/2015, o calculo do rendimento per
capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

R = Rendimento per capita mensal

RF = Rendimento do agregado familiar (anual ou atualizado)
D = Despesas fixas

N = Ntmero de elementos do agregado familiar

3. Para efeitos de determinagfo do montante de rendimento do agregado familiar
(RAF), consideram-se 0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensdes;

d) Prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusfo, ate ao
grau de licenciatura)

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto 0s apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no Ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
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4- Para os rendimentos empresariais e profissionais no 4mbito do regime simplificado &
considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
codigo de IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de SErvigos
prestados.

5- Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do n° 3 as pensdes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentag¢do, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos.

6- Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposi¢do dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
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
¢ a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios.

7- 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 matriarcal, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisigdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagfio daquela
percentagem.

8- O disposto no niimero anterior nio se aplica ao imo6vel destinado a habita¢io
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal garantida
(RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele limite.

9 - Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do
codigo do IRS, designadamente, os Juros de depdsitos bancérios, dividendos de acoes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ntimero
seguinte.

10 - Sempre que os rendimentos referidos no niimero anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios 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
aplicagdo daquela percentagem.

L1 - Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se
os rendimentos anuais ou atualizados.

12 - Para efeitos de determinagfio do montante de rendimentos disponivel do agregado
familiar consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;

b) Rendas de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;
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¢) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia,

d) Despesas com saude e a aquisigfio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica.

13- A prova dos rendimentos do agregado familiar ¢ feita, no ato da inscri¢do e
posteriormente ate ao final de julho de cada ano civil, mediante a apresentagdo da
declaragfio de IRS, respetiva nota de liquidagio e outros documentos comprovativos da
real situacéo do agregado.

14 - Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds
diligéncias que forem consideradas adequadas, a institui¢do pode convencionar um
montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.

15- A falta de entrega dos documentos referidos no n° 5 no prazo concedido para 0
efeito determina a fixagfio da comparticipagdo familiar maxima.

16 - A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a
apresentagéo dos respetivos documentos.

NORMA XVII

Montante ¢ Revisio da Comparticipa¢io Familiar

1- A Comparticipagio familiar € efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que ©
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos por cada um dos seus elementos. Para apuramento do
montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais ou
anualizados.

J- A comparticipacdo familiar ¢ revista anualmente no més de janeiro. Pode ser também
revista devido a alteragio das circunstincias que estiveram na base da defini¢do da
comparticipago familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal, as instituicdes podem proceder a revisio da respetiva
comparticipagdo.

3- Para a resposta social Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, 0 agregado familiar
a considerar é apenas a pessoa destinataria da resposta.

4- Ha lugar a redugfo de 10% na comparticipagio familiar mensal quando o periodo de
auséneia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

5- Quando a prestagfio de servigos se inicia antes do dia 15, o cliente terd de pagar a
mensalidade por inteiro, caso a sua entrada seja apds este dia nesse més pagara metade
da mensalidade. Quando a prestagéo de servigos terminar antes do dia 15, o cliente tera
de pagar metade da mensalidade, caso termite apés este dia pagara a mensalidade por
inteiro.

6- Em caso de alteragfio & tabela/precario em vigor, a Diregfio comunicara por escrito ao
residente, familiar ou representante legal, com aviso prévio de 30 dias.
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NORMA XVIII

Comparticipacio dos descendentes ou de Quem se Encontre em Prestagio de
Alimentos

1-A comparticipagdo familiar pode acrescer a comparticipagio dos descendentes ou de
quem se encontre em prestacdo de alimentos. Para efeitos da determinacio da
comparticipagdo € tida em conta a capacidade do agregado familiar mediante a
apresentacdo anual do comprovativo de IRS. O Montante ¢ acordado entre as partes
mediante a assinatura de um acordo escrito com a emissdo de um recibo
individualizado.

NORMA XIX
Comparticipacio Familiar dos Clientes nio Abrangidos pelo Acordo de
Cooperacio

1 — A mensalidade dos utentes em vaga extra-acordo de cooperacio tem o valor do
custo médio real por utente do ano anterior, valor calculado de acordo com a orientagdo
técnica em vigor da Seguranga Social.

CAPITULO IV

DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XX
Refeicoes

1- O servigo de alimenta¢do consiste na confecdo e administracio das seguintes
refeigdes: pequeno-almogo, almoco, jantar e reforco antes de deitar;

2-A alimentacdio didria é servida na sala de refei¢Ses no hordrio afixado e de acordo
com a ementa pré-estabelecida, que estara igualmente afixada:

3 — Serdo sempre cumpridas as dietas alimentares dos residentes, desde que prescritas
pelo médico e/ou nutricionista;

4 — As refeigoes sio servidas no seguinte horério:
a) Pequeno-almogo: entre as 9h00 e as 10h00

b) Almogo: entre as 12h00 e as 13h00

¢) Lanche- 16h00

d) Jantar- 18h00m

Pdgina 10 de 18



CD.REGO01.24

NORMA XXI
Atividade e OQutros Servigos Prestados

1- Os cuidados de higiene e cuidado pessoal séo prestados pelos Ajudantes de Agdo
Direta, segundo a escala de servigo, uma ou duas vezes por semana ou sempre que se
justifique;

2 — O tratamento da roupa é efetuado no interior da instituigfio. As roupas de uso
pessoal deverdo ser marcadas, para melhor identificagdo;

3- O Centro de Dia, mediante a orientagfio de pessoal técnico qualificado, providenciara
para que os clientes possam beneficiar de atividades recreativas, desportivas,
quotidianas e de intercAmbio com outras InstituigSes do Concelho.

4 — SHo fornecidas aos clientes quatro refei¢des diarias: pequeno-almogo, almogo,
lanche e jantar.

NORMA XXII

Passeios ou Deslocagoes

1 - Realiza-se anualmente um passeio fora do Concetho no transporte cedido pela
CAmara Municipal, com data a definir;

2 _ Podem existir passeios ocasionais na 4rea geografica concelhia;
CAPITULO V

RECURSOS HUMANOS

NORMA XXIII
Quadro de Pessoal

1-O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-
se afixado em local bem visivel, contendo a indicagfio do nimero de recursos humanos
(direcdo técnica, equipa téenica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagiio/normativos em vigor.

NORMA XXIV
Direcio Técnica
] - A Direciio Técnica da resposta de Ceniro de Dia ¢ da responsabilidade de um

téenico, nos termos do Guisio Técnico da DGASS de dezembro de 1996, cujo nome,
formacdo ¢ contetido funcional se encontra afixado em lugar vigivel.
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2 — A Diregdio Técnica do Centro de Dia compete a responsabilidade de dirigir o
servi¢o, sendo responséavel perante a Direcio da Institui¢do, pelo funcionamento geral
do mesmo.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES
NORMA XXV

Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1 — Ser informado dos seus direitos e das normas regulamentares que digam respeito as
suas responsabilidades;

2 — Ser informado dos servigos existentes no Centro de Dia e sua forma de
funcionamento;

3 - Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais;

3- Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

4- Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

5- Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
6 - Receber a ementa semanal;

7 - Apresentar reclamagdes sobre o servigo a Diretora Técnica ou a Encarregada Geral
da Institui¢do, na auséncia da anterior
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NORMA XXVI
Deveres dos Clientes
S350 deveres dos clientes:

1- Cumprir as normas eXpressas 1o Regulamento Interno da resposta social, que deverad
ter conhecimento, aquando da admissio no Servigo de Apoio Domiciliario;

7- Efetuar o pagamento da CFM até ao dia 10 de cada més;

3 — Respeitar e tratar com solicitude o pessoal, dirigentes, bem como todas as pessoas
que estejam ou entrem em relagio com a resposta social;

4 - Participar, na vida diéria da Instituigdio, colaborando com a equipa do Servigo de
Apoio Domiciliario, na medida dos seus interesses € possibilidades.

5 _ Colaborar nos cuidados de higiene pessoal para os quais mantepha capacidades
fisicas e mentais;

6 - Cumprir os hordrios estabelecidos;

7 - Guardar sigilo sobre as situagdes ocorridas na Instituigio que ponham em causa a
privacidade dos funcionarios.

8 -Comunicar & Diregfio, com 15 dias de antecedéncia, no minimo, quando pretende sair
de férias ou definitivamente.

NORMA XXVII

Direitos do representante legal e/ ou familiar

S3o direitos do representante legal e/ou familiar:

1- Obter informagdo adequada sobre o idoso de que é responsavel;

7. Efetuar visitas, respeitando o horario das visitas estabelecido pela instituig@o;

3- Participar nas agdes promovidas pela Instituicio destinadas as familias dos clientes.
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NORMA XXVIII
Deveres do representante legal e/ou familiares
S&o deveres do representante legal e/ou familiares:
1- Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno da resposta social;
2- Satisfagdo dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas;

3- Contato frequente com a Institui¢do, sobretudo quando solicitado(a) a comparecer
para tratar de assuntos relativos ao(3) cliente a seu cargo;

4- Colaboragdo e complementaridade no apoio e acompanhamento direto dos clientes
aos servigos diferenciados de satide (consultas médicas);

5- Cooperar com a Institui¢do na procura do bem-estar e alegria de viver do(a) cliente;

6- Promover as diligéncias necessarias para o(a) cliente ser acolhido por si ou por outra
Institui¢o, se receber comunicagdo do Centro de Dia em tal sentido;

7- Prestagdo de informacdes e avaliacdo do funcionamento do Servigo;

8- Em situac@io de urgéncia em que o cliente tenha de ser transportado ao Centro de
Satde, ir4 acompanhado por o(a) familiar responsavel.

NORMA XXIX

Direitos da Institui¢io

A Institui¢do tem direito a:

1 — O cumprimento das normas €xpressas no presente Regulamento, bem como de
outras decisbes relativas ao seu funcionamento, por parte do cliente, familiar ou
representante legal;

2 — Proceder a averiguaciio dos elementos necessarios a comprovacéio da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente, familiar ou representante legal;

3 -Suspender a prestagio de servigos, sempre que os clientes, sendo estes das vagas
destinadas & Seguranca Social ou néo, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente
necessario 3 eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros
e a imagem da prépria instituicdo.
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NORMA XXX

Deveres da Instituicio

Sgo deveres da Instituigio

1- Respeitar os clientes, garantindo-lhes os seus direitos e a sua privacidade e
garantindo o sigilo dos dados constantes no processo do cliente;

5. Prestar os servigos contratualizados, garantindo o conforto necessario ao bem-estar
dos clientes;

3. Garantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento
de profissionais com formagio e qualificacio adequada, que desenvolvam a sua
atividade com zelo, responsabilidade e ética profissional;

4- Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utilizadores;

5. Fornecer informagcdo relevante ao cliente e seus familiares e usar transparéncia nas
relagBes ¢ processos que dizem respeito aos supracitados;

6- Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem-estar dos clientes
e o respeito pela sua dignidade humana, promovendo a participagdo dos mesmos na
vida do Estabelecimento;

7 _ Incentivar a participagdo dos familiares ou representantes legais, sempre que
possivel e, desde que este apoio contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo de
cada cliente;

8 — Promover uma gestéo que alie sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

9 - Entregar semanalmente ao utente 0 mapa semanal de ementas;

10 — Guardar sigilo dos dados constantes no processo do cliente.

NORMA XXXI
Interrup¢io da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1- Por motivo de auséncia do cliente para férias, a interrupgdo do servigo deve ser
comunicada 4 Direcio Técnica, pelo menos com 15 dias de antecedéncia.

2- No caso de se verificar uma interrupgdo provisoria da prestagfo dos servigos, durante
15 ou mais dias seguidos e devidamente justificada [internamento do cliente numa
unidade hospitalar ou similar; férias do utente; permanéncia temporatia do utente em
casa de familiares ou de outra(s) pessoa(s)], o valor da mensalidade do utente sofre uma
redugdo de 10%.
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NORMA XXXII
Contrato de Prestacio de Servicos

1- O contrato de prestagio de servigos € celebrado por escrito com os clientes ou seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes.

2- Apds a celebragio do contrato é entregue um exemplar ao residente e ou familiares e
arquivado outro no respetivo processo individual.

3- Qualquer alteragio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada entre
as partes.

NORMA XXXIIT

Cessacido da Prestaciio de Servigos por Facto Nio Imputivel ao Prestador

Por iniciativa do residente, familiar ou representante legal, a prestacfio de Servicos
cessa:

1. O contrato cessa por dentincia quando qualquer das partes faca chegar a contraparte
comunicagdo escrita a cessar o contrato, independentemente de motivacdo, desde que
com aviso prévio de 30 dias sobre a data em que pretende a produgfo de efeitos. Caso o
aviso prévio ndo seja respeitado, a parte incumpridora fica obrigada a pagar/devolver a
contraparte, a titulo de indemnizagdo, os encargos financeiros correspondentes ao
periodo de aviso prévio em falta.

2 - Por morte do cliente.

NORMA XXXIV

Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

1- O cliente ¢ livre de gerir os seus bens ou delegar essa funcfio em terceira pessoa. Se o
cliente delegar essa funcfio na institui¢do, no momento da admisséo sers elaborada uma
relagdo pormenorizada dos bens que 0 acompanham e que ficam 4 guarda da instituig¢fo
para salvaguarda da posigio da mesma e dos direitos dos clientes, sera discriminado o
seu estado de conservagdio sempre que seja necessario. A relagdo referida serd assinada
em duplicado por um representante da institui¢do e pelo cliente ou seu representante
legal. Esta listagem ser4 atualizada sempre que ocorram factos que o justifiquem e sera
validade pelo cliente ou pelo seu representante legal.

2- O cliente € livre de gerir as suas contas bancarias ou delegar essa fungfio em terceira
pessoa. Se o cliente estiver no uso pleno das suas capacidades, mas nio pretender
continuar a gerir os seus bens e contas bancérias, pode transferir essa responsabilidade
para terceiros. Nestes casos, deve ser salvaguardada a legitimidade dos atos praticados,
através da apresentacio de uma procuracéo.
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3- Sempre que a gestio dos bens do cliente passe para a responsabilidade da instituig#o,
quer por vontade propria do mesmo, quer por determinagdo judicial, devem ser
considerados os seguintes procedimentos:

4 - Elaboragfio de uma conta corrente por utente de modo a manter todas as alteragdes
ocorridas quer no que respeita ao valor, quer no que respeita & composiggio do pecilio
inicial. Os movimentos registados na referida conta corrente devem estar devidamente
justificados e comprovados.

5 - A institui¢dio pode proceder 4 abertura de uma conta bancaria em nome do  cliente,
se a situacdio o justificar e se houver obtido previamente a devida autorizag&o.

6 - Podera haver em paralelo, valores depositados em conta banciria & valores em
numerdrio no cofre da institui¢io dependendo das necessidades de cada cliente.

7 - A instituicdo disponibiliza-se para guardar bens em ouro ou prata e dinheiro dos
clientes para a vida quotidiana.

NORMA XXXV

Livro de Qcorréncias

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.

NORMA XXXVI

Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes,
que podera ser solicitado & diregdio, ao responsavel técnico e no caso da auséncia dos
mesmos 4 chefe de turno, sempre que desejar.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIl

Alterag¢ées a0 Regulamento

1 - Nos termos do regulamento da legislagio 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 alteragdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da
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sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do contrato a que a estes
assiste.

2 - Qualquer alteracdo ao regulamento deve ser comunicadas a entidade competente
para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social, centro Distrital de
Seguranca Social de Evora, 30 dias antes da entrada em vigor.

NORMA XXXVIII

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Dire¢do da Instituigfo,
tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX

Disposi¢ées Complementares

As alteragdes ao presente regulamento sdo efetuadas nos termos dos Estatutos da Casa
do Povo e legislagdo aplicavel.

NORMA XL

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor de acordo com orientagdes estabelecidas pela
seguranga social, devendo os clientes, familiares ou representantes legais terem
conhecimento do mesmo com a antecedéncia minima de 30 dias a data da sua entrada

em vigor.

Pagina 18 de 18



