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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
Ambito de Aplicacio

A Associagdo Social, Desportiva e Recreativa de Aricera (ASDRA), Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), devidamente registada na Direcdo Geral da Acdo Social sob o
n.294/2008, a folhas 86 verso e 87 do Livro n.212 das Associacdes de Solidariedade Social, com
sede em Aricera, Concelho de Armamar, e neste ato representada pelo Presidente da Diregdo,
Pe. Dr. Fernando Artur Marques Mergulhio Cardoso, tem como objetivo principal a promocao
social da populacdo em geral e como objetivo secundario 3 promocdo de atividades de carater
desportivo, recreativo e cultural. Tem acordo de cooperacdo para a Resposta Social de Centro
de Dia, celebrado com o Centro Distrital da Segurancga Social de Viseu, em 01 de dezembro de
2013.

A Visdo da ASDRA é ser uma Instituicdo de referéncia, reconhecida pelo caracter inovador da
sua intervencio qualificada e na promocdo social da populacio em geral, e tem como miss3o
desenvolver a sua intervencdo baseada numa gestdo sustentavel e no trabalho de equipa para
uma melhoria continua dos servicos. Promover a manutencdo e o desenvolvimento de
competéncias geradoras de valorizagdo pessoal e qualidade de vida, com vista 3 satisfacdo das
necessidades da populacio, através de servicos personalizados. Os nossos valores s3o:
Afetividade, Solidariedade, Dedicacdo, Responsabilidade e Acompanhamento. A ASDRA na sua
intervencdo social e comunitaria tem como base a seguinte uma Politica de Qualidade: Garantir
a permanente qualificagdo dos Colaboradores de modo a assegurar o bom desempenho das
suas fungdes; Fomentar a constante motivacdo dos Colaboradores, privilegiando o trabalho de
equipa e as relagfes interpessoais; Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacdo do
Cliente, possibilitando a permanéncia no seu meio habitual de vida; Garantir um servico
qualificado e competente de forma a satisfazer as necessidades, quer dos Clientes, das Familias,
dos Colaboradores, dos Fornecedores e da Populagdo em Geral; Promover um sistema de
comunicacdo aberto, simples e constante com os Clientes/Familias, Colaboradores, outras

Entidades e Comunidade; e, Cumprir com os requisitos legais e normativos em vigor.
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NORMA I!
Legislacdo Aplicdvel

1. O Centro de Dia é uma Resposta Social, desenvolvida em equipamento, que funciona durafite
o dia e que consiste na prestacdo de um conjunto de servicos, que contribuem para a
manutengdo das pessoas idosas no seu meio sociofamiliar e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto—Llein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redacéo atual dada pela Portarian.2 218-
D/2019, de 15 de Julho — Define os critérios, as regras e as formas em que assenta o
modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o 1SS, IP. e as IPSS;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicdes de localizagdo, instalagdo e
funcionamento do Centro de Dia. Nio & um documento com forca de lei, mas apenas
com natureza de um Guido Técnico;

d) Decreto-lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracio ao
Decreto-lei n.2 64/2007, de 14 de marco, alterado pelos Decretos-Lei n.2 99/2011, de 28
de setembro, e o Decreto-Lej n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia para o
funcionamento das respostas sociais;

e) Protocolo de Cooperacio em vigor;

f) Circulares de Orientagio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA Il
Destinatdrios e Objetivos do Regulamento

1. 530 destinatarios do Centro de Dia, os individuos e familias, que necessitem dos cuidados e
servicos constantes na Norma V.
2. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos e deveres dos Clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicdo
prestadora de servicos;
¢) Promover a participacdo ativa de todos os Clientes ou seus significativos ao nivel da

gestdo da Resposta Social.
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NORMA IV

Objetivos do Centro de Dia

1. O Centro de Dia, nas suas atividades, visa alcangar os seguintes objetivos:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

i)

Favorecer a permanéncia da pessoa idosa / individuo no seu meio natural de vida;
Proporcionar servigos adequados 2 satisfacdo das necessidades biopsicossaciais dos
individuos;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada individuo;

Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagio;

Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

Contribuir para a prevencio de situacBes de dependéncia, promovendo a autonomisa,
funcionalidade e independéncia pessoal e social do individuo;

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Promover relacdes com a comunidade e na comunidade;

Proporcionar e dinamizar um ambiente inclusivo que fomente relacBes interpessoais e
intergeracionais;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,

os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato.

NORMA Vv

Cuidados e Servicos

1. O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:

a)
b)
c)

d)

e)

Transporte do domicilio para o Centro de Dia e do Centro de Dia para o domicilio;
Atividades socioculturais, lddico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva;
Nutri¢do e alimentacdo, nomeadamente o almoco e o lanche. Podendo, também, ser
servido o pequenc-almogo e jantar (mediante a disponibilidade da ASDRA);
Apoio/Acompanhamento Social;

Articulacdo com os servicos locais de satide, guando necessario.

2. O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servicos, nomeadamente:

a)
b)

c)

Cuidados de higiene pessoal;
Cuidados de imagem;
Apoio e acompanhamento (preparacio e/ou administracdo) de farmacos, quando

solicitado pelo Cliente ou Familiar/Pessoa Significativa e prescritos pelo médico;
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d) Tratamento de roupa do uso pessoal do Cliente; /&k

e} Outros em fungdo das necessidades dos Clientes, nomeadamente, servicos de apojg
domicilidrio complementares e higiene habitacional (estritamente necessaria a naturé#
dos cuidados prestados);

f) Aquisicdo de pequenos bens e servicos, quando necessario; :

g) Transporte do cliente ao exterior e acompanhamente a cuidados de satde (n3o
abrangido na comparticipa¢io base - pagamento extra (valor afixado no placar da
rececdo da Associagdo em Local visivel)).

3. Os cuidados e servicos de Centro e Dia s3o prestados aos dias tteis, no entanto, aos feriados
e fins-de-semana pode ser prestado servico de apoio domicilidrio complementar,
nomeadamente, os servicos do ponto 1. alinea ¢ e do ponto 2. as alineas a), b) e eventualmente
os servicos da alinea c) e excecionalmente os da alinea d).

4. Estes servigos sdo aqueles que servem de base, para o calculo da comparticipacéo familiar,

segundo a tabela n.2 1, que consta na Norma XIi1.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA Vi
CondicBes de Admiss3o

1. S3o condicdes de admissdo neste Centro de Dia:

a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n.2 1 da Norma 13

b) Serem individuos que tenham idade igual ou superior a 65 anos de idade;

c) Serem individuos com idade inferior a 65 anos de idade, mas gue se encontrem em
situagdo de caréncia ou disfuncéo social, que possa ser minorada através de todos ou
alguns dos servicos prestados pela Resposta Social de Centro de Dia;

2. O Centro de Dia admite candidatos de ambos os sexos, que observem as seguintes condicdes:

a) Pessoas Idosas, total ou parcialmente auténomas (salvo casos excecionais a analisar
pela Diretora Técnica e/ou Diregdo), que permanegam no domicilio durante a noite;

b) Pessoas Idosas que vivam em isolamento geografico ou social, das quais resultem
sentimentos de soliddo ou inseguranca e que manifestem vontade de serem admitidos;

¢} Concorddncia do candidato e da familia com os principios, valores e as normas

regulamentares da ASDRA.
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d) O candidato n3o deve ser portador de doenca infecta-contagiosa, psiquica ou de outra
natureza, que se preveja que venha a perturbar o funcionamento normal do Centro de |
Dia ou requeira cuidados especiais; a n3o ser, que seja atestada clinicamente, como

estando controlada.

.ﬁ;ﬁ/
NORMA VI

Critérios de Prioridade na Admissio

1. Sdo critérios de prioridade na selecdo dos Clientes:

a) Situacdo social e/ou econémico-financeira precdria;

b) Impossibilidade de satisfazer as suas necessidades basicas e/ou atividades da vida
diaria, independentemente da idade-grau de dependéncia;

¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados
basicos;

d) Risco de isolamento social / pessoal / geografico;

e} Conflito familiar / marginalizacio / exclusdo;

f) Residéncia na Unido das Freguesias de Aricera e Goujoim;

g) Sersdcio da ASDRA;

h} Ordem de inscric3o.

NORMA Vi
Processo de Candidatura
1. Para efeitos de admiss3o, o Cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
Ficha de Inscri¢cdo, que constitui parte integrante do processo de Cliente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
a) Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade do Cliente;
b) Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade da Pessoa Significativa/ Familiar, gquando
necessario;
c) Cartdo de Contribuinte do Cliente;
d) Cartdo de Contribuinte da Pessoa Significativa/ Familiar, quando necessario;
e) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do Cliente;
f) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de subsistema a que o Cliente
pertenca;
g) Boletim de vacinas e relatérioc médico comprovativo da situacdo clinica do Cliente

(quando se justifique);
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h) Declaraggo assinada pelo Cliente ou Pessoa Significativa/Familiar em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
i) Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidac3o, e / ou outros comprovativos dos
rendimentos da situacdo real do agregado familiar;
j) Comprovativos das despesas fixas do agregado familiar, tais como:
k.1) Comprovativo da renda de casa ou da prestacdo devida pela aquisicio de
habitag8o prépria e permanente;
k.2) Comprovativo de despesas com transportes;
k.3) Comprovativo das despesas com satde e a aquisi¢do de medicamentos, de
uso continuado, em caso de doenca crénica.
2. AFicha de Inscric3o e os documentos probatérios, referidos no niimero anterior, deverdo ser
entregues na sede da ASDRA ou em situacBes que se justifique por e-mail.
3. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencio
dos dados em falta.
5. E obrigatériaa entrega dos documentos necessarios ao calculo da mensalidade, sempre gue

haja atualizaco dos seus rendimentos.
NORMA IX
Admissao

1. Recebidaainscri¢do, a mesma é registada e analisada pela Direcdo Técnica da ASDRA, a quem
compete estudar a situacdo sociofamiliar do candidato, bem como informar e esclarecer sobre
o regulamento interno e normas da ASDRA, e quando se justificar elaborar a proposta de
admissdo e a submeter 3 decisdo da Direcdo.

2. E competente para decidir o processo de Admissdo a Dire¢io Técnica e/ou a Direcdo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao Candidato ou 3 Pessoa Significativa/Familiar no prazo
de 8 (oito dias).

4. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situacdio, assim como a definicdo,
programacao e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério, com parecer da
Direcdo Técnica e autorizagio da Direc3o, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes

situaches.

Vit
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6. Os Candidatos que retinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta

propria. Tal facto é comunicado ao candidato a Cliente ou Pessoa Significativa/Familiar, através

de e-mail, carta ou contato telefénico.

NORMA X

Acolhimento

1. O Acolhimento dos Clientes rege-se pelo seguinte:

a)

No primeiro dia, estara presente a Diregcdo Técnica da Resposta Social, ou quem designado
para a substituir, que informara sobre a ambiéncia do Centro de Dia e das regras do seu
funcionamento, assim, como dos direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servico, e que
desenvolver3, também, as seguintes fungBes:

Proceder a elaboracgo de um Plano Individual de Cuidados, no qual constam os servicos
a prestar e a elaboragdo de um Contrato de Prestacdo de Servicos, mediante a avaliagdo
das necessidades eXpressas e com a colaboragdo do Cliente efou Pessoa
Significativa/Familiar;

Apresentar as instalacdes e o espaco que o Cliente ird frequentar e facilitar 3 sua
acomodacio;

Apresentar a equipa de colaboradores da ASDRA e respetivo contetido funcional;
Apresentar os restantes Clientes;

Prestar todos os esclarecimentos em caso de necessidade;

Elaboraggo, apds 30 dias, da Avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial sobre 0
processo de integracio e adaptacdo do Cliente, que sera posteriormente arquivado no

Processo Individual do Cliente.

2. Se, durante este periodo, o Cliente n3o se adaptar, deve ser realizada uma nova avaliacdo do

programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacGes e fatores que conduziram 3

inadaptagdo do Cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportunos novos

objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer 2 instituicio,

quer ao Cliente, de rescindir o contrato.

NORMA X

Processo Individual do Cliente

1. No processo individual do Cliente deve constar:

a) Identificacdo e contacto do Cliente;

b) Data de inicio e fim da prestacdo dos servicos;




Associacdo Social, Desportiva e Recreativa de Aricera
Regulamento Interno — Centro de Dia

c) Identificacdo, morada e contacto telefénico da Pessoa Signfﬁcativa/Familiar;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacdo social;
f)  Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma; £
g) Programacio dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncia do domicilio, bem como, de ocorréncia de situaces
anémalas;
i) Cessacdo do contrato de prestacso de servicos com indicaciio da data e motiva;
i) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos.
2. O Processo Individual do Cliente, é arquivado em local préprio e de ficil acesso & Diregio
Técnica, garantindo sémpre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA Xit

Contrato de Prestacdo de Servicos

1. Nostermosda legislacdo em vigor, deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacio
de servicos com o Cliente e/ou Pessoa Significativa/Familiar, onde constem os direitos e
obrigac8es das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao Cliente e/ou Pessoa Significativa/Familiar e
arquivado outro no respetivo Processo Individual do Cliente.

3. Qualquer alteracio ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes, podendo ser utilizadas adendas.

NORMA Xili

Determinacio de Comparticipagdes
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em funcio da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, que poder3 ser entre
0s 40% (quarenta por cento) e os 60% (sessenta por cento), tendo como referéncia a tabela n.2

1. Todos os servicos s3o prestados dentro do horario de funcionamento.
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T A

N.2 de Servicos Dias tteis + Feriados e

(Os da Norma V)| Dias dteis Fins-de-semana
——————> | Fins-de-semana |

40% 45%
= SR e 8
45% 50%

50% 55%

ransporte ao exterior: valor afixado no placar da rececio

da Associacio em Local visivel

— T NNNeh

Tabelan.2 1 —Tabela de Comparticipacdes

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.2 4 da Norma XIV, é estabelecido
como limite maximo do total da despesa, o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que
€ssa soma seja inferior & RMMG, é considerado o valor real da despesa,

3. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidacio ou
outro documento probatério;

b) Sempre que haja duividas sobre a veracidade das declaragBes de rendimentos, ou a falta
de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da Comparticipagdo familiar maxima, este n3o pode
exceder o custo médio real do Cliente verificado na resposta social, no ano anterior,
salvo se outra soluggo resultar das disposicées legais, instrumentos regulamentares e
outorgados entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério
responsavel pela drea da Seguranca Social.

4. Aprova das despesas fixas & feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos;
Em caso de alteracdo 3 tabela em vigor ser3zo comunicadas ao Cliente ou Pessoa Significativa,

com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias relativamente 3 data da sua entrada em vigor.

NORMA Xiv
Célculo do Rendimento Per Capita

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

seguinte férmula:

RC= RAF/12-D

n



-

~le

Sendo que:
RC=
RAF = Rendimento do agregado familiar {(anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Nimero de elementos do agregado familjar
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Rendimento per capita mensal

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre sj por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situacgdes similares, desde que vivam €M economia comum

(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocac3o, por periodo igual ou

inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo

Superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formac3o profissional ou de

relagdo de trabalho que revista carjter temporario), designadamente:-

a)
b)
c)

d}

Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ap 30 grau;

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

Tutores e pessoas a quem o Cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

Adotados e tutelados pelo Cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao Cliente ou 3

qualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar {RAF),

consideram-se as seguintes rendimentos:

a)

b)

d)

Do trabalho dependente;

De pens8es — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica hatureza, as rendas temporérias ou vitalicias, as prestagbes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluso, até ao
grau de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rdsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador

entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total

10
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ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imdveis n3o resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor /|
Patrimonial Tributério, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teé
matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante. Esta disposicdo n3o se aplica ao imével destinado a habita¢cdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacio em que se considera como rendimento
© montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depésitos bancérios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancérios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
0 montante resultante da aplicacdo de 5%.

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

4. Para efeito da determinac3o do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor da renda da casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacsio
propria e permanente;

b) Asdespesas com salide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de
doenca crénica;

c) As despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) O Valor das taxas e impostos necessarios & formac&o do rendimento liquido.

NORMA Xv
Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

1. A comparticipacio familiar maxima n3o pode exceder o custo médio real do Cliente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo e com o niimero de clientes que frequentaram a

resposta social nesse ano.

11
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2. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da com participacdo familiar mensal, quando o periodé!

de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

cuidados e servicos a prestar.

NORMA Xxvi
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 (dez) do més que respeita, nas

instalacées da Instituicdo, diretamente a Diretora Técnica ou a um membro da Direcdo, ou a

comparticipacdo familiar, sera entregue, mensalmente, o respetivo recibo de quitagdo. O
Pagamento pode ser, igualmente, efetuado por transferéncia bancaria, para o NIB 3 fornecer
aos Clientes / Pessog Significativa que o desejarem.

2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais @ ndo contratualizados & efetuado
previamente, ou no periodo imediatamente posterior 3 sua realizacdo.

3. Alinstituicdo poder3 vir a suspender o fornecimento de servicos ao Cliente pela auséncia de
pagamentos superiores a sessenta dias, até este regularizar as suas mensalidades, podendo ser

requerida uma andlise individual do caso.

CAPITULO Ili

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xvii
Instalagdes

1. A ASDRA est3 sediada na Rua Fonte do Vale n.2 3, Unido de Freguesias de Aricera e Goujoim
5110-051 Armamar e as suas instala¢des sdo compostas por: drea técnica e administrativa; 4rea

de refeicdes; drea de higiene pessoal; drea de tratamento de roupas e area de convivio,
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NORMA XViil
Hordrios de Funcionamento

1. O Centro de Dia funciona em dias (teis e o seu horério de funcionamento & das 8h00 2
19h00, podendo ser alargado ou reduzido de acordo com as necessidades dos Clientes e a
disponibilidade da ASDRA.

2. Os Clientes que usufruem de servico de apoio domicilidrio complementar, aos feriados e fins-

de-semana, o seu funcionamento & durante o periodo da manha.

NORMA XiX
Depésito e Guarda dos Bens do Cliente

1. A ASDRA s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os Clientes lhe entreguem a sua
guarda.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo Cliente ou Pessoa
Significativa/Familiar e pela pessoa que os recebe. Esta Lista & arquivada junto no Processo

Individual do Cliente.

CAPITULO IV

PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XX

Atividades Socioculturais, Lidico-Recreativas, de Motricidade e de Estimulacdo
Cognitiva

1. A organizacdo de passeios ou deslocacdes promovidas pela ASDRA serd comunicada pela
Direcdo, Diretora Técnica ou Colaboradores, com a devida antecedéncia, aos Clientes para que
estes possam manifestar o seu interesse, ou n3o, em participar. Sendo que o seu transporte e
acompanhamento estdo a cargo dos Colaboradores, contudo, poderd existir custos, ou no,
inerentes a estas atividades, que serdo comunicados ao Cliente antecipadamente.

2. Aos Clientes é disponibilizado um Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal para
todos os Clientes, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de

cada um.
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"

3. E sempre necessaria a autorizacdo da Pessoa Significativa/Familiar ou responsaveis dos
Clientes, quando estes n3o sejam habeis para o fazer, sempre que s3o efetuados passeios ou

deslocactes em grupo.

4. Durante os passeios os Clientes sd0 sempre acompanhados por colaboradores da instituicdo.

NORMA XXI

Alimentacdo

1. Oservigo de alimentagéo consiste no fornecimento de almogo e lanche.

2. Podera ser servido o pequeno-aimoco e jantar, considerados neste caso COMO Servicos

suplementares e mediante a disponibilidade da ASDRA.

3. A ementa semanal & afixada em local visivel no expositor do hall de entrada-rececio,

elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos Clientes desta Resposta Social.

4. Em caso de regime de dieta, deve ser comunicado com antecedéncia. Tal n3o invalida, a

apresentacdo da prescricio médica, para arquivo no processo individual de satide do Cliente.

5. O horério do almogo & hormalmente entre as 12h e as 13h30.

NORMA XXl
Administracdo da Medicacio Prescrita

1. A medicacdo podera ser preparada e administrada ao Cliente, respeitando as prescricdes
médicas, perante solicitagdo do Cliente ou Pessoa Significativa.

2. O Centro de Dia n3o se responsabiliza pela administracdo da medica¢do do Cliente nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, no entanto, poderd proceder a sua preparacdoem

caixa adequada e individual e entregar ao cliente.

NORMA XXl
Cuidados de Higiene Pessoal e Imagem

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacio de cuidados de higiene corporal e
conforto, nomeadamente banho assistido ou com supervis3o, com a periodicidade a estabelecer
de acordo com as necessidades do Cliente, este & feito, preferencialmente, no periodo da

manha3.
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NORMA XX1v

AR
e

Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Cliente

1. As roupas consideradas neste servico sdo o vestuario de uso didrio, da cama e casa de banho

exclusivas do Cliente.

2. Para o tratamento da roupa, esta é recolhida, durante a semana, pelos Colaboradores e

entregue no domicilio do Cliente.

NORMA XXV
Transporte

3. Otransporte do domicilio do Cliente para o Centro de Dia e regresso ao seu domicilio é feito
nas viaturas da ASDRA, no seguinte horério: entrada a partir das 8h30 e saida entre as 17h00 e
18h00. Podendo ser alargado ou reduzido de acordo ¢om as necessidades dos Clientes e 3

disponibilidade da ASDRA.

NORMA XxVi
Acompanhamento e Transporte, a consultas e exames médicos

1. Os Clientes desta Resposta Social s3o acompanhados a cuidados de enfermagem, consultas
e exames médicos, preferencialmente por familiares, no caso de n3o ser possivel, os Clientes
poder3o solicitar este Servico, que serd efetuado sempre de acordo com a disponibilidade dos
horarios e servicos da ASDRA.

2. Em caso de urgéncia, recorre-se ao 112 ou aos servigos de satide mais préximos e disponiveis.

NORMA XXVII
Outros Servigos

Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza, estritamente necessaria 2
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do Cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do
mesmo.

2. Sdo efetuadas consoante a necessidade do Cliente e o contrato de servico celebrado.
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CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXVl
Quadro de Pessoal

1. O mapa dos Colaboradores afeto ao Centro de Dia, respetivos horérios, contetido funcional
€ organograma, encontram-se afixados no expositor do hall de entrada. Todas estas

informacdes s3o divulgadas ao Cliente / Pessoa Significativa aquando da candidatura do Cliente.,

NORMA XXIX
Direcdo Técnica

1. A Dire¢do Técnica é assegurada por um Técnico Superior, cuja sua identificac3o, formacdo e
contetdo funcional se encontram afixados no expositor do Aall de entrada-rececio.
Compete a Direcio Técnica o seguinte:
a) Dirigir a Resposta Social Centro de Dia assumindo a responsabilidade pela sua organizacio
e funcionamento, recrutamento, coordenacio e supervisdo dos profissionais, atendendo
a necessidade de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta,
designadamente, a melhoriz e a qualidade da prestac3o de cuidados € servicos;
b) Promover o cumprimento dos servicos contemplados no contrato de prestacdo de
servicos;
c) Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocional, higiene e seguranca do Cliente;
d) Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela sua organizacio, planificacdo,
controlo e avaliagdo;
e} Manter os ficheiros e os processos dos Colaboradores e dos Clientes atualizados;
f) Garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situacdo e da elaborac3o do respetivo
plano de cuidados;
g) Proporcionar o enquadramento técnico para avaliacio da evolugdo de cada situacio, em
funcdo do plano de cuidados definidos;
h) Sensibilizar o pessoal face 3s probleméticas dos Clientes;
i) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos Clientes e informagio fornecida
pelos mesmos;

i) Realizar reunides, sem pre que seja necessario, com o pessoal técnico e auxiliar;
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k) Reunir com a Dire¢do sempre que uma das partes considerar necessario efou situagdes o
exijam.
2. A Direcdo Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por um elemento d
Direcdo ou pela Animadora Cultural ou por outro Colaborador e/ou Técnico indicado pela

mesma.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXX
Direitos dos Clientes

1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

2. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

3. Alinviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, n3o sendo, neste caso, permitido fazer
alteragdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizacdo e/ou da respetiva
familia;

4. A prestacdo dos servicos solicitados e contratualizados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

5. O acesso a ementa semanal, seémpre que os servigos prestados envolvam o fornecimento das
refeicles; ’

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

7. Apresentar sugestdes efou reclamages sobre o servico, sempre que achar relevante 3
Diretora Técnica;

8. Ser informado de todas as alteracdes relativas ao funcionamento ou prestacio de servicos

do Centro de Dia.
NORMA XXXI
Deveres dos Clientes

1. Tratar com respeito e dignidade os outros Clientes, Colaboradores e dirigentes da ASDRA;
2. Colaborar com a equipa do Centro de Dia em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas
& mentais, possa contribuir na melhoria da vida da Instituicdo, ndo exigindo a prestacio de

servicos para além do plano estabelecido;
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3. Comunicar, dentro do horério normal de funcionamento, e sempre que se justifique,
quaisquer ocorréncias, nomeadamente: auséncias, alteracdes do Seu estado de saide, !
s

e SN s : et (= : : )

sobretudo aquelas que originem assisténcia médica e respetiva prescricdo, incluindo dieta 24
|

alimentar e qualquer alterac3o ao servico;

|
4. Participar, na medida dos seus interesses e pos;sibiiidades, nas atividades desenvolvidas;

5. Proceder atempadamente ao pagamento da m%nsalidade, de acordo com o estabelecido;

|
6. Cumpriro Regulamento Interno e Contrato de !Trestagﬁo de Servicos.

NORMA XXXl

Direitos da 4SDRA

=

|
Exigir dos Clientes o cumprimento do presente Regulamento Interno;

B

Ser respeitada; I

Ser apoiada no exercicio das suas fungdes; ;

w

4. Ser informada de qualquer ocorréncia ou ffncidentes relacionados com o Cliente e
{

Colaboradores;

5. Receber os valores acordados em contrato com L) Cliente.

NORMA xﬁxuz
Deveres da AiSDRA

|
1. Divulgar a sua Miss3o, Visdo, Valores e Polftica da Qualidade;

2. Prestar os servigos referidos no presente reguia‘men’co interno e previamente contratados
J

com o Cliente com qualidade e rigor;

3. Assegurar a confidencialidade dos dados e inforrf)agﬁes do Cliente;
4. Zelar pelo bem-estar fisico, psiquico e emocﬁ%’onal, higiene e seguranca do Cliente e

Colaboradores; g
e - P S o
5. Manter atualizado o precario dos servicos e respetivas condi¢Bes de prestacio;

6. Organizar um processo individual do Cientes; i

|

7. Proporcionar servigos individualizados e personé]izados aos Clientes, dentro do 4mbito das
|
suas competéncias; !
8. Planificar anualmente as atividades a desenvo!ve"r pela Resposta Social;

|
9. Dispor de livro de reclamacdes em suporte fisico|e eletrénico.
|
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NORMA X)Ov
Direitos dos Colaboradores

1. Acesso & frequéncia de acdes de formacdo e orientacdo que sejam relevantes para &
melhor desempenho dos servigos;

2. Direito a ser respeitado, quanto aos seus valores, crencas e dignidade;

3. Acesso ao material e equipamento necessirio 3 realizacdo dos servicos;

4. Dispor de condigdes de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranga;
5. Ter acompanhamento clinico, de acorde com o codigo de trabalho, por um Técnico de
Medicina do Trabalho que colabore com a ASDRA;

6. Direito a receber o salario acordado no contrato de trabalho celebrado entre a ASDRA e o

funcionario.
NORMA XXXV
Deveres dos Colaboradores

1. Cumprir e fazer cum prir as leis, regulamentos e determinacBes da Direc3o Técnica e Direcdo
da ASDRA;

2. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar as suas funcdes com zelo, competéncia,
rigor e profissionalismo;

3. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direcdo, os superiores
hierarquicos, os companheijros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em
relacdo com a ASDRA;

4. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a-execucdo e disciplina das
suas fung¢des;

5. Guardar lealdade 3 ASDRA, respeitando o sigilo profissional, n3o divulgando informag8es que
violem a privacidade da Instituicdo, dos seus Clientes e Colaboradores; -

6. Participar nas acdes de formacdo que forem proporcionadas pela ASDRA, mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacdo profissional;

7. Cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

8. Zelar pela conservacso e boa utilizagdo dos bens da ASDRA, quer estejam relacionados com
0 sed trabalho e lhe estejam confinados ou ndo;

9. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos da ASDRA, de modo a assegurare melhorar
o bom funcionamento;

10. Comunicar as faltas e deficiéncias a Direcdo Técnica de que tenham conhecimento;
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11. Tratar os Clientes e visitantes, com respeito, dignidade e paciéncia, n3o sendo permitidas {
insinuacdes, ou palavras ou acdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor;
12. Respeitar a identidade pessoal e a intimidade dos Clientes/familias, bem como os seus uso_ ‘
e costumes; ;
13. Respeitar a inviolabilidade do domicilio, n3o sendo permitido fazer alteracdes ou eliminar
objetos sem prévia autorizacio do Cliente/familia;

14. Responsabilizar-se pela seguranca de chaves, ou outros objetos que lhe sejam confiados.

NORMA XXX{VI
Direitos dos Voluntsrios

Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivages;
Ter acesso a programas de formac3o inicial e continua;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢Ges de higiene e seguranca;

Participagdo das decisGes que dizem respeito ao seu trabalho;

O v oA W oN e

Acordar com a organizacdo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos
e condi¢des do trabalho que vai realizar;
7. Ser aplicado ao exercicio das suas fungdes a Lei n.2 71/98, de 2 de Novem bro, do Decreto-Lei

n.2 389/99, de 30 de Setembro e demais legislac8o aplicavel.

NORMA Xo(XVii

Deveres dos Voluntdrios

i

Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

£

Respeitar as convicgGes ideoldgicas, religiosas e culturais;

w

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

4. Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;

5. Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e com pensacdes
patrimoniais;

6. Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatério;

7. Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntério;

8. Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacdo, bem como as normas dos

respetivos programas e projetos;
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9. Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
10. Zelar pela boa utilizacdio dos bens e meios postos ao seu dispor;
11. Participar em programas de formacdo para um melhor desem penho do seu trabalho;

do

12. Cumprir mediante o exercicio das suas funcBes a Lei n.2 71/98, de 2 de Novembro,

Decreto-Lei n.2 389/99, de 30 de Setembro e demais legislagdo aplicavel.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIi
Interrupcdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. Sempre que o Cliente e ou pessoa préxima deseje interromper a prestacdo dos servigos, por
motivos de férias, doenga ou outros, devers comunicar a Dire¢io Técnica com 15 (quinze) dias
de antecedéncia, salvo situacGes excecionais devidamente justificadas.

2. O pagamento da mensalidade do Cliente sofre uma reducdo de 10%, quando este se ausentar
durante 15 (quinze) ou mais dias consecutivos.

3. Qualquer outra auséncia n3o sera considerada e & devida a respetiva mensalidade.

NORMA XXXIX
Cessacdo da Prestac3o de Servigos por Facto N3o Imputével ao Prestador

1. E possivel cessar a prestacdo de servicos por iniciativa do Cliente, por dentincia do contrato
por institucionalizago ou por morte do Cliente, tendo este ou a Pessoa Significativa/Familiar o
dever de liquidar as prestaces em atraso ou do periodo que usufruiu dos servicos contratados.
2. Por dentincia, o Cliente tem de informar a ASDRA, 15 (quinze) dias antes de abandonar esta
Resposta Social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servicos. Em caso de incumprimento
do aviso prévio supramencionado, por parte do Cliente ou o motivo de rescis3o seja atribuido
exclusivamente a este, fica 0 mesmo obrigado a pagar, no prazo de 30 (trinta) dias, a titulo de
indeminizacdo compensatéria, 50% (cinquenta por cento) do valor total correspondente 3

mensalidade do m&s corrente.
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NORMA XL
Sugestdes e Reclamagdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, a ASDRA possui Livro de ReclamagGes, em suporte#sico,
que podera ser solicitado nos servicos administrativos sempre que desejado e também em

formato eletrdnico.

2. A ASDRA aceita e agradece, todas as sugestées que conduzam & melhoria dos servicos

prestados, as quais devem ser entregues a Diretora Técnica ou poders faze-lo online.

NORMA XLI
Livro de Registo de Ocorréncias

1. A ASDRA dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suparte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias e passagem de informacdo, que surjam no funcionamento do Centro

de Dia.
NORMA XL

Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos da legislacio em vigor, os responsaveis dos servicos, dever§o informar 0s
Clientes ou suas Pessoas Significativas sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento,
com a antecedéncia minima de 30 {trinta) dias, relativamente 3 data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito 4 resoluc3o do contrato a gue a estes assiste.

2. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao Cliente ou Pessoa Significativa/Familiar

no ato de celebracdo do Contrato de Prestacdo de Servicos.

NORMA XLill
Integracdo de Lacunas

1. Em caso de eventuais lacunas, prevalecera a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor em 43/04/2023

Aricera, 26 de marco de 2023
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Declaragdo de Conhecimento e Entrega do Regulamento Interno

da Resposta Social Centro de Dia

O Sr. Cliente da Associag¢do Social, Desportiva

e Recreativa de Aricera da Resposta Social Centro de Dia, declara que tomou conhecimento das
informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, compreendeu o que leu / ou
o que lhe foi lido e lhe foi entregue um exemplar, ndo tendo qualquer didvida em fazer cumprir

todas as normas atras referidas.

Aricera, de de 202_

(Assinatura do(a) Cliente)
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