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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICAGAO

A Associagdo Pesqueiramiga, Instituigdo Particular de Solidariedade com sede em
adro de Santa Maria n° 4 Sdo Joso da Pesqueira, com acordo de cooperag¢éao para a
resposta social de estrutura residencial para idosos, celebrado com o Centro Distrital
de Viseu em 01/11/86, contribuinte fiscal n.° 501734856, representada pelo seu
Presidente Anténio José Lima Costa rege-se pelas seguintes normas.

NORMA i
LEGISLAGAO APLICAVEL

A ERPI rege-se pelo estipulado na:

- Portaria n° 67/2012 de 21 de margo — define as condigbes de organizagdo,
funcionamento e instalagdo a que devem obedecer as estruturas residenciais para
pessoas idosas;

- Decreto-lei n°® 172-A/2014 de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

- Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho ~ define os critérios, regras e formas em que
assenta o0 modelo especifico entre o ISS e as IPSS:

- Decreto-Lei n° 33/2014 de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

- Protocolo de Cooperagzo em vigor;

- Circulares de Orientagéio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

- Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS e Boletins de Trabalho e Emprego.
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NORMA I
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CZ Z 7

estabelecimento/estrutura prestadora de servigos: //Z /
3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestéo das respostas sociais

NORMA IV
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S&o destinatérios da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegio
devidamente justificada;
c) Em situagdes 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) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada pessoa;
d) Criar condigdes que permitam preservar e incentivara a relagéo intrafamiliar;
e) Potenciar a integragéo social.

NORMA YV
SERVIGOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. A Bstrutura Residencial para Pessoas Idosas, assegura a prestagdo dos
seguintes cuidados e servigos:

a) Alojamento;
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Alimentag&o (pequeno almogo, almogo, lanche, jantar e ceia) adequada as

necessidades dos clientes, respeitando as prescrigées médicas;

Cuidados de higiene;

Tratamento da roupa;

Higienizagdo dos espacos;

Atividades de animag&o sociocultural e ludico-recreativas:

Apoio no desempenho das atividades de vida diaria:

Cuidados de enfermagem, bem como o acesso a cuidados de saude;

Administragéo de farmacos, quando prescritos.

2. A Estrutura Residencial para Pessoas Idosas assegura ainda outros servigos:

a) Cuidados de imagem;

b) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames

complementares de diagnéstico;

c) Assisténcia religiosa.

No ambito do ponto 1, alinea f) sdo realizadas diversas atividades de acordo com o}

definido no Plano Anual de Atividades devidamente afixado no placard da Instituigéo.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
CONDIGOES DE ADMISSAO

Séo condigbes de admissao neste estabelecimento/servigo:

- Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;

- Situag&o de dependéncia que ndo possa ser gerida noutra resposta social:

- Isolamento pessoal, embora com filhos ou familiares proximos, mas sem condi¢ées

quer econdmicas quer possiveis no alojamento;

- Necessidade expressa pelo cliente;

- Situagdes de emergéncia social do concetho de S. Jodo da Pesqueira e conceihos

limitrofes ou outros do Distrito de Viseu.

IMP.100/04
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NORMA Vii
CRITERIOS DE PRIORIZAGAO

S&o critérios de priorizagdo para admissdo na resposta social, de acordo com o %Z{ ﬂﬂﬂ:ﬁ
seguinte: M}
1. Insuficiéncia de recursos econdémicos, de condigdes habitacionais condignas ou
outras, que possibilitem a permanéncia do idoso no seu domicilio (50%).
2. A auséncia de retaguarda familiar ou outra (30%);
3. Estado fisico, mental e social da pessoa (grau de dependéncia) (10%);
4. Residéncia no concelho de Sao Jodo da Pesqueira (ou com familiares diretos
residentes no concelho) (5%);
5. Ser utente de outra resposta social da instituigdo (5%).
Os critérios de priorizagdo néo se aplicardo em caso de situagdes de emergéncia

social.

NORMA Viil
CANDIDATURA

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante
apresentagdo/entrega dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo de Cidad&o/Bilhete de Identidade, cartdo de Contribuinte, cartéo
de utente do Sistema Nacional de Satide ou de subsistemas caso
possua, e cartéo de beneficiario da Seguranga social;

1.2. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica
do cliente, quando solicitado;

1.3. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar,;

1.4. Declaragédo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagéo dos
dados pessoais para efeitos de elaboraggo de processo de cliente;

1.5. Bilhete de Identidade/Cartio de Cidaddo do familiar responsavel.
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2. Ainscrigdo pressupde uma entrevista para apresentagéo/entrega dos documentos
e prestagdo de outras informagbes pela Diretora Técnica, nos dias dteis, no
seguinte horario de atendimento:

Segundas-feiras e Quartas-feiras /%

das 10h00Om as 12h00m
3. A apresentagéo/entrega dos documentos em falta no momento da entrevista

podem ser entregues, no prazo de cinco dias, na secretaria da Pesqueiramiga —
Associagdo de Solidariedade Social, no edificio Centro de Apoio a Idosos.

4. Em situagGes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule
o poder ou determine a tutela/curatela.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obtengdo dos dados e documentos em falta.

NORMA IX
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora Técnica, em
colaborag@o com a equipa técnica, deste estabelecimento/servigo, que elabora um
parecer tecnico de admisséo sempre que ocorra uma vaga.

2. O parecer de admisséo é submetido a Reunidio da Diregdo da Pesqueiramiga —
Associagéo de Solidariedade Social, para deliberagao.

3. A deciséo sera comunicada ao cliente e/ou responsavel no prazo de 5 dias Uteis.

4. E competente para decidir sobre a proposta de admisséo a Dire¢do da Instituigdo.

5. Em caso de necessidade de admiss&o urgente, a diretora técnica da Instituicdo,
articulara a mesma com o presidente da direggo.

NORMA X
CONTRATO

1. Entre o cliente, significativo de suporte e/ou o seu representante legal, em caso de
inimputabilidade/inabilitagdo e a diregdo da Pesqueiramiga — Associagdo de
Solidariedade Social é celebrado, por escrito, um contrato de prestagédo de

IMP.100/04 Pag. 6de 21



Assotiaciode
Sofdatedade Social

PeSQUeirCimigo REGULAMENTO INTERNO & \g

servigos, assinado entre as partes, donde constem, nomeadamente, os direitos e
obrigagbes de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condigbes
em que pode haver lugar & sua cessagdo. E, ainda, entregue um exemplar do % " é/ /
regulamento interno. M/
2. O contrato sera outorgado em duplicado, sendo o original arquivado no processo
individual do cliente e o duplicado entregue ao segundo outorgante.
3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada
pelas partes.
4. Para além do mencionado no ponto n.° 1, deve ser celebrado ainda um contrato de
prestacgéo de servigos com o cliente e um acordo escrito com os filhos onde esteja
previsto 0 montante a pagar por cada um deles.
5. No caso ndo ser possivel chegar a acordo ou existir recusa por parte dos
descendentes em pagar o valor acordado, pode excecionalmente, a instituicdo
solicitar comprovativo de IRS, ou outros comprovativos de rendimentos ao abrigo
da Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de julho.

NORMA XI
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

O acolhimento ser4 efetuado de acordo com o plano de acolhimento da instituicao.

2. O acolhimento de novos clientes pressupde uma visita domiciliaria da Diretora
Técnica sempre que possivel e/ou se justifique para preparagdo do mesmo.

3. No dia do acolhimento, o mesmo ser4 efetuado na presenga da Diretora Técnica, a
quem compete informar ao cliente as regras de funcionamento da casa e
apresentar o mesmo aos colaboradores e demais clientes da resposta social.

4. Serdo também mostrados pela Diretora Técnica os espagos afetos a resposta
social e particularmente o seu quarto e os locais de guarda dos seus pertences.

No mesmo dia sera efetuada pela Diretora Técnica a lista de pertences.

6. Apresentagéo dos outros clientes.

A marcagéo identificacéo das roupas do cliente devera vir previamente marcada
pelos familiares.

8. A Diretora Técnica informara o cliente qual a colaboradora de referéncia que lhe

prestara os cuidados.
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9. A Diretora Técnica informara o cliente e o familiar responsavel de forma simples e (
sintética das principais regras, horarios e servigos da resposta social.

O

NORMA Xii

.
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE %’W

1. Cada cliente tem um processo individual, com respeito pelo seu projeto de vida,
suas potencialidades e competéncias do qual constam, designadamente:

a) Identificagdo e contacto do cliente;

b) Data de admisséo;

¢) ldentificagéo e contacto do médico assistente:

d) Identificagdo e contacto do representante legal ou dos familiares;

e) ldentificagdo da situagado social;

f) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

h) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a
desenvolver, o registo dos servigos prestados e a identificagdo dos
responsaveis pela elaboragéo, avaliagéo e revisdo do PIC:

i) Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situacdes
anémalas;

) Cessagéo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e
motivo.

k) Declaragéo assinada pelo cliente ou representante legal, em como autoriza
a informatizacdo e tratamento dos seus dados pessoais, para efeitos de
elaboragéo do processo individual.

2. O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da
legislagao aplicavel.

3. Existe um processo social e de saude, individualizado, devidamente numerado e
guardado em local de acesso reservado. O processo social encontra-se no
gabinete da diretora técnica, em armario préprio e devidamente fechado e o
processo de salde no gabinete médico, tendo acesso ao mesmo o médico da

instituicdo, profissionais de saude e a diretora técnica.
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NORMA Xill : /

LISTA DE ESPERA ( /

. A lista de espera é atualizada sempre que surja uma vaga e anualmente ;;or/ /
intermeédio de contacto telefonico ou sempre que se justifique a realizagdo de uma

visita domiciliaria pela equipa técnica. %@

2. Para que a hierarquizagédo seja realizada com base em dados quantitativos, W

—

ponderagéo dos critérios de priorizagdo & feita tendo por base escalas que
permitem avaliar os critérios de priorizagdo definidos

3. As familias/pessoas que se inscrevem na resposta social ERPI, t&m o dever de
informar, por escrito, ou no horario de atendimento da respetiva diretora técnica, as
alteragGes que surjam relativamente ao grau de dependéncia, condigdo econdmica
ou outra, sob pena de as mesmas nio serem consideradas para hierarquizagéo de
candidatos aquando da existéncia de uma vaga.

4. Sempre que uma vaga seja preenchida e existam clientes extra acordo, o critério a
ter em conta para a colocagéo do cliente dentro da vaga protocolada, deve ser a

situagéo social do cliente e, em caso de empate, a questéo da antiguidade.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV
INSTALACOES

1. A Associagdo Pesqueiramiga esta sediada em Adro de Santa Maria n°® 4 — 5130-
333 S. J. Pesqueira e as suas instalagdes sdo compostas por:

- Cozinha;

- Sala de jantar;

- Sala de convivio;

- Area de lazer externa e interna

- Casas de banho;
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- WC de banho assistido;
- 24 Quartos duplos com WC;

- 12 Quartos individuais com WC;

- Gabinete Médico;

- Gabinete do Diretor Técnico;
- Rececéo;

- Secretariado;

- Despensas;

- Arrumos diversos;

- Lavandaria,

NORMA XV
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O horario de funcionamento da resposta social estrutura residencial para idosos
funciona todos os dias do ano e 24 horas por dia.

NORMA XVi
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

1. O horario de referéncia das visitas nos dias uteis, é das 10h00 as 12h00 e das
14h00 as 17h30m, nos fins de semana e feriados & das 14h00 as 17h00.

2. Os familiares podem deslocar-se aos quartos dos familiares, uma vez por més,
durante o hordrio das visitas nos dias uteis da semana.

3. Em casos excecionais, a autorizar pela Diretora Técnica, este horério podera ser
ajustado a cada caso:;

4. As visitas didrias dos clientes podem ser condicionadas por indicagdo médica ou
pelo seu responsavel legal. Estas devem ser comunicadas 2 Diretora Técnica;

5. O horério de atendimento aos familiares sera realizado por marcagéo na secretaria
(definir dias e horarios).
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6. Sera autorizada a visita aos quartos do familiar responsavel na presenga de um |/
colaborador e na hora das visitas em dias tteis.

NORMA XVii %ﬁ

PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo é efetuado no seguinte periodo:
das 9h as 12h30 e das 14h as 17h30m na Secretaria da Instituigo.

NORMA XVIII
TABELA DE COMPARTICIPAGOES/PREGARIO DE MENSALIDADES

1. As comparticipagbes familiares sdo calculadas de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor.

2. O valor da comparticipagéo mensal na ERPI determina-se pela aplicagéo de uma
percentagem sobre o rendimento do cliente, variavel entre 75% a 90% de acordo
com o grau de dependéncia do cliente;

3. A mensalidade é paga de 10 a 18 do més em curso relativa a esse més;

4. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de Julho, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte

formula:
RAF
iz 2
BC=—=——
Ji ]
Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas

n = nao se aplica no caso do calculo da comparticipagéo familiar em ERPI.

IMP.100/04 Pag. 11 de21



e\ ly
peSqUeQimiga. REGULAMENTO INTERNO
Sodarieade Soci
3. As mensalidades serédo atualizadas todos os anos de acordo com a lei em

10.

11.

vigor, e de acordo com o aumento anual do rendimento do cliente e/ou do seu
agregado familiar;

Quanto & prova dos rendimentos do cliente:

a) E feita mediante a apresentagéo da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liquidag&o e/ou outros documentos probatérios;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatérios, é livre a
definicdo do montante da comparticipagdo do cliente:

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos

comprovativos.
No que respeita as despesas fixas do agregado familiar, consideram-se para o
efeito:
e O valor das taxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento
liquido;
* Renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagédo propria
permanente;
* Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;
e As despesas com salde e a aquisicdio de medicamentos de uso
continuado em caso de doenga crénica.
A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo

que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.
Em caso de alteragdo a tabela/pregario em vigor serd comunicado a todos os
clientes e colocado no painel informativo junto & secretaria.

O servigo de transporte serd pago com base nas distancias e na natureza do
servigo, mediante precario devidamente afixado.

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.

A prova dos rendimentos do utente & feita mediante a apresentacédo da declaragdo
de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da sua

real situacéo.
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12. A falta de entrega da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros
documentos comprovativos da real situagsio do utente, no prazo concedido para ¢
efeito, determina a fixagdo da comparticipagéo familiar maxima.

13. A comparticipagdo familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas,
nao pode exceder o custo médio real do utente verificado na Resposta Social, no

4\/
ano anterior. %Ub &f .
14. N&o podem resultar aumentos superiores a 5% dos valores das comparticipagdes “’M

resultantes de critérios anteriormente estabelecidos pela IPSS.

15. A comparticipagéo apurada nos termos do n.°1 desta NORMA, pode acrescer
uma comparticipagéo dos descendentes ou outros familiares, acordada entre as
partes interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissdo do
respetivo recibo, de forma individualizada;

16. As despesas com medicamentos, fraldas, pagamentos de honorarios de
meédicos especialistas, material de enfermagem, despesas hospitalares,
deslocagbes em ambuléncias, servigos funebres, ndo estdo incluidas na
mensalidade. Serdo suportadas pelo cliente e / ou pelos seus responsaveis.

17. As auséncias iguais ou superiores a 15 dias seguidos, desde que comunicadas
daréo origem a redugédo de 25% da mensalidade, de acordo com os normativos
em vigor.

18. A mensalidade podera ainda ser revista sempre que durante o ano se verifique
a alterag@o de rendimentos.

19. Sempre que, em qualquer resposta social, por um ou outro motivo, a mensalidade
atribuida ndo cumpra o ponto 6 do anexo da Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de
julho, deve ser efetuado um relatério social a explicar os motivos que levaram &
atribuicdo de valores diferentes da mensalidade o qual sera levado a reunido de &
consideragéo da diregdo em reunido, anexando-se cépia da ata no processo
individual do cliente.

NORMA XiX
REFEIGOES

1. Os horarios de referéncia das refeigdes sao:

a) Pequeno-almogo: 9h00
b) Almogo.12h00
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¢) Lanche. 16h00
d) Jantar: 18h30
e) Ceia: 21h30
2. O mapa semanal das ementas ser4 afixado no &trio da recegdo do Centro de

Apoio a ldosos.

3. Para as situagdes devidamente fundamentadas sera adotado um regime de dieta
alimentar, podendo ser soiicitada a apresentacéo de prescrigdo médica.

NORMA XX
PASSEIO OU DESLOCAGOES

1. As atividades extra a realizar durante o ano serdo as referidas nos planos de
atividades anual, semanal e de verdo. Sempre que surgem outras, sera efetuada
uma adenda ao plano ja existente.

2. Trimestralmente, serdo elaborados relatorios de avaliagdo das atividades
realizadas, os quais séo aprovados em reunido de direggo.

NORMA XXI|
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do ntimero de
recursos humanos, formagdo e contetdo funcional, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor

NORMA XXli
DIREGAO TECNICA

1. A Diregéo Técnica desta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas compete a
um técnico, cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em
lugar visivel € a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel, perante a Direg&o, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por
elemento da equipa técnica a designar pelo mesmo.
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DIREITOS E DEVERES

NORMA XXl

DIREITOS DOS CLIENTES
%ﬂw—c

1. Séo direitos dos clientes: "M

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 consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagéo 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 Instituicgo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo:;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituigao;

j) A articulagéo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da
saude.

Séo direitos dos descendentes/significativos/representantes legais:

a) Estabelecer contactos regulares com os técnicos e auxiliares;

b) Tomar conhecimento do Plano de Atividades e Regulamento Interno da ERPI;

c) Ter conhecimento de avaliagbes e informacdes relevantes acerca do cliente pelo
qual sdo responsaveis.

d) A formular sugestées ou a dirigir reclamagdes a Diregdo Técnica
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DEVERES DOS CLIENTES

1. Sé&o deveres dos clientes/descendentes/significativos e/ou representante legal:
a) Colaborar com a equipa da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas na
medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagdo de servigos para

além do plano estabelecido.

b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores da Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas e os dirigentes da Instituigéo;

c¢) Cuidar da sua salde e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento
que lhe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servico;

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno
desta resposta social bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servigo temporéria ou definitivamente.

NORMA XXV
DIREITOS DA INSTITUICAO
1. S&o direitos da Instituigdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu
direito de livre atuagédo e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipagéo financeira e do apoio técnico;
c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagédo da
veracidade das declaragbes prestadas pelo utente efou familiares no ato da
admissao;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
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e) 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
organizag&o dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestag@o dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem

da propria Instituicao;

NORMA XXVI
DEVERES DA INSTITUICAO

Séo deveres da Instituicédo:

a) Aceitagéo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os
individuos econémica e socialmente desfavorecidos;

b) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

c) Respeitar a vontade do cliente e assegurar que o exercicio das atividades contribui
para o seu bem-estar, satisfagéo pessoal e e/fou manutengéo das suas capacidades
fisicas, mentais, psicologicas e relacionais, adequadas aos seus interesses,
necessidades e potencialidades.

d) Contribuir para a promogéo de uma sociedade inclusiva, promovendo a participacéo
em atividades, em contextos sociais, articulando, se possivel e necessario, os
programas de a¢éo com outros Servigos ou Organizages.

e) Privilegiar a interaccdo com a familia e significativos e com a comunidade, no
sentido de optimizar os niveis de atividade e de participagdo social.

f) Assegurar o transporte dos clientes para os locais onde sdo desenvolvidas as
actividades ocupacionais;

g) Respeitar todos os funcionérios, clientes, representantes legais e colaboradores do
CAQ;

h) Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificagcbes adequadas;

i) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;
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i) Colaborar ativamente com os Servicos da Seguranga Social, assim como ¢
rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

k) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

I) Respeitar e promover o Projeto de Vida de cada cliente, bem como os seus habitos
de vida, interesses, necessidades e expetativas;

m) Manter os processos dos clientes atualizados; W

n) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA XXVIiI
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

1. A sua guarda pertence em exclusivo ao cliente, no entanto, em casos excecionais
e, sempre que solicitado pela familia, a instituigdo podera proceder & sua guarda
no cofre da instituigdo.

2. No ato de admissédo é sempre efetuado uma relagdo com os bens e valores que o
cliente traz consigo, que é assinado pelo Diretor Técnico da resposta social sendo

entregue uma cépia ao responsavel legal do cliente.

NORMA XXVIil
VESTUARIO

1. As roupas dos clientes e seus pertences serdo devidamente marcadas e
identificadas por elemento designado pelo(a) Diretor(a) Técnica.

NORMA XXIX
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. cliente/responsével legal pode interromper o contrato de prestagéo de servigos por
iniciativa propria, comunicando a Diregéo da instituigdo por escrito ou verbalmente,
num prazo de 30 dias. Nesta situagdo, desde que cumprido o prazo previsto, ndo

havera lugar a indemnizagéo.
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CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR INICIATIVA DA INSTITUIGAO
POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. O prazo previsto para adaptagdo do cliente é de 3 meses. Durante o periodo de o
adaptagéo, também podera a Instituigdo, com um més de antecedéncia, informar o % /%Vf
cliente ou seu representante legal, da cessagdo do contrato de prestagdo de M
servicos, por escrito, sem que haja lugar a indemnizagdo, nas seguintes
circunstancias:

a. Inadaptagéo do cliente a resposta Social:

b. Em virtude do mesmo colocar em causa o bom funcionamento da resposta
social ou a integridade fisica e psicoldgica dos clientes ou colaboradores da
mesma.

¢. Em virtude do mesmo colocar em causa o bom funcionamento da resposta
social ou a integridade fisica e psicolégica dos clientes ou colaboradores da

mesma.

NORMA XXXi
LIVRO DE RECLAMAGOES

Os termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da Secretaria, sempre que desejado.

NORMA XXXII
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Esta resposta social dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social;

2. Os registos no livio de ocorréncias sdo da responsabilidade dos colaboradores da
Instituicdo, Diregéo e Diretora Técnica, o qual é visto, diariamente, por esta ultima.
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CAPiTULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXl
ALTERACOES AO REGULAMENTO

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugdo do
contrato a que a estes assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIII
INTEGRAGAO DE LACUNAS

1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade
proprietaria do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos
em vigor sobre a matéria.

2. Esta definido uma metodologia para a gestéo de comportamentos e prevengdo de
situagdes de negligéncia, abuso e maus-tratos que consta do Manual de Gestdo
de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos.

3. Em caso de conflito, o foro competente é o tribunal judicial de Moimenta da Beira.

NORMA XXXIV
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido da Diregdo de
% A 2. /?018 , entrando em vigor a partir da mesma data.
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Aprovado em reunido de Assembleia Geral a QS / 3 b(ebllﬁ
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