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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

A AMITEI — Associacao de Solidariedade Social de Marrazes, adiante designada por AMITEI,
com acordo de cooperacao para a resposta social de Centro de Dia, celebrado com o Centro
Distrital de Seguranca Social de Leiria, em 09/04/2013, pessoa coletiva n2. 500 990 972, é uma
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada na Direcdao Geral de Segurancga Social,
sob a inscri¢do n2. 51/90, a Fls. 129 do Livro n? 4, das Associactes de Solidariedade Social, em
2004.09.07, tem a sua sede em Marrazes e rege-se pelas seguintes normas.

O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na
prestagdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutengdo das pessoas no seu
meio sociofamiliar, visando a promocdo da autonomia e a prevencdo de situagbes de
dependéncia ou o seu agravamento.

NORMA I
LEGISLACAO APLICAVEL / ORIENTACOES TECNICAS E NORMATIVAS

Esta estrutura, prestadora de servicos, rege-se pelo estipulado nos seguintes Diplomas:

1. Decreto-Lei n2 33/2014 de 4 margo;

2. Decreto-Lei n® 172-A/2014 - Estatutos das IPSS e Lei n® 76/2015 de 28 de julho —
Estatutos das IPSS;

3. Portaria n? 218 —-D/2019, de 15 de julho de 2019 que altera a Portaria n2 196-
A/2015 de 1 de julho alterada pela Portaria n2 296/2016 de 28 de novembro, e que
define os critérios, as regras e formas em que assenta o modelo especifico da
Cooperacdo entre o Instituto Seguranca Social e as IPSS;

4. Guido Técnico de dezembro 1996 - Centro de Dia — da ex-Direcdo Geral de Ac¢do

Social;

5. Circular n2. 4, de 16 de dezembro de 2014- Orientacdo Normativa;

6. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

7. Decreto-Lei n2 49/2018, de 14 agosto, que cria o regime juridico do maior

acompanhado.

8. Outras normas legais aplicaveis, em cada momento, a actividade desenvolvida.

NORMA Il
DADOS PESSOAIS

1. Todas as informagdes e documentos recolhidos pela AMITEI serdo protegidos de
acordo com as regras de tratamento de dados do Regulamento Geral de Protegdo
de dados doravante designado por RGPD).

2. A conservagao e arquivamento dos dados, em suporte fisico e digital, deverao
obedecer a regras de integridade e confidencialidade.
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3. Os dados pessoais serdao de acesso exclusivo aos servicos e pessoas autorizados da
Instituicdo, tendo em vista a criacdo de um processo individual, uma boa decisdo
de admissdao e uma adequada prestacdo de servicos, ndo sendo disponibilizados a
guem nao tenha essas fungoes.

4. Os dados arquivados e armazenados serdao conservados apenas durante o periodo
legalmente obrigatdrio, respeitando a sua conservagao, a garantia da minimizacao
guanto aos prazos de arquivo e conservagao.

5. Os candidatos e utentes poderdo, a qualquer momento, livremente e sem
restricdes obter da AMITEI:

a) A confirmacdo de quais os dados e informacgdes da sua titularidade sdo objecto
de tratamento pela Instituicdo, bem como a informacdo sobre as finalidades
para que foram recolhidas;

b) A aceder aos dados tratados e a informacdo clara sobre as operacGes de
tratamento a que estdo sujeitos, bem como eventuais terceiros que a eles
acederdo;

c) A solicitar a rectificacdo, eliminacdo ou apagamento dos dados;

d) A oporem-se ao tratamento dos seus dados, caso os mesmos tenham sido
recolhidos mediante o seu expresso consentimento;

e) A ndo estarem sujeitos a decisdes automatizadas;

f) A serem notificados relativamente aos pedidos anteriores;

g) O tratamento dos dados pessoais do candidato e seus familiares sera feito com
base no respeito pelo sigilo e privacidade dos dados pessoais dos utentes,
seusfamiliares, trabalhadores e todos os que se relacionem com o servico.

NORMA IV
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos Clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura
prestadora de servigos;
3. Promover a participacdo ativa dos Clientes, ou seus Representantes, ao nivel da
gestao das respostas sociais.

NORMAYV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O Centro de Dia da AMITEI assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1. Alimentacgao, cuidados de higiene e conforto pessoal;

2. Tratamento de roupa;

3. Apoio no desempenho das atividades da vida didria;

4. Cuidados de enfermagem. No caso de o Cliente necessitar de assisténcia
especializada fora da Estrutura, devera fazer-se acompanhar por familiar e pagar
todas as despesas dai decorrentes;

5. Atividades de animacgdo socioculturais, lUdico-recreativas e ocupacionais;

6. Apoio psicossocial;

7. Administracdo de farmacos, quando prescritos.

O Centro de Dia podera ainda disponibilizar outro tipo de servicos, tais como:
8. Transporte;

<)
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10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Acompanhamento dos Clientes ao Centro de Saude e Hospital, bem como a
consultas e exames auxiliares de diagndstico;

Cuidados de imagem (Estética e cabeleireiro);

Despesas de saude tais como medicamentos, caixas de medicacdo de uso Unico,
matérias de consumo, suplemento alimentares;

Material para incontinéncia, tais como fraldas, pensos de incontinéncia;

Material geriatrico e ajudas técnicas;

Fisioterapia, sempre que o cliente o solicite, ou na incapacidade deste, a pedido dos
seus familiares ou representante legal;

Assisténcia religiosa, sempre que o cliente o solicite ou, na incapacidade deste, a
pedido dos seus familiares ou representante legal;

Férias organizadas;

Outras despesas que impliguem custos acrescidos para a Instituicdo, quando
aplicavel;

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
CONDICOES DE ADMISSAO

Sao condi¢cdes de admissdo nesta Estrutura:

1.
2.

3.

Manifestar vontade de ser admitido;

Ser, preferencialmente, residente da Unido de Freguesias de Marrazes e
Barosa/concelho de Leiria;

Possuir idade igual ou superior a 65 anos e que, devido ao seu estado fisico e/ou
psiquico-social, necessite de cuidados permanentes. Poderdo ainda ser admitidas
pessoas com idade inferior a 65 anos, nas condicGes antes referidas, sendo esses
casos individualmente analisados pela equipa técnica e sujeitos a aprovacdo da
Diregao;

N3do sofrer de doenga impeditiva que prejudique o regular funcionamento do
servigo ou as condig¢Bes de trabalho dos colaboradores da Instituicao.

NORMA VII
CANDIDATURA

Para efeitos de admissdo, o Cliente, por si ou por pessoa que dele cuide e se responsabilize
pelo cumprimento das suas obrigacGes perante a AMITEI, designado Representante, deverd
candidatar-se através do preenchimento inicial de uma Ficha de Inscricdo que constitui parte
integrante do Processo do Cliente e fazer prova das declara¢des efetuadas, mediante a entrega
de coépia dos seguintes documentos:

1.

O documento de identificacdo do candidato (cartdo de cidaddo, ou no caso do

Bilhete de Identidade do Cliente, bem como do(s) representante(s) legais, em caso aplicavel;

2.
3.

4,

Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do Cliente;

Cartdo de Utente dos servicos de saude ou de subsistemas de que o Cliente
beneficie;

Relatério médico comprovativo da situacdao clinica do Cliente, com respetiva
medicagao e posologia;

<
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5. Comprovativo dos rendimentos do Cliente (IRS Modelo 3 e declaragdo anual de
rendimentos) e, quando aplicdvel, do agregado familiar ou na sua auséncia,
certiddo de dispensa de apresentacdo da declaragdo de rendimento Modelo 3 de
IRS;

6. Autorizacdo assinada pelo Cliente ou Representante, para se proceder a
informatizacdo dos dados pessoais daquele, para elaboracdo do processo de
Cliente.

O periodo de candidatura decorre durante os dias Uteis da semana:
7. O horario de atendimento para a candidatura é das 9.30 as 13.00 horas e das 14.00
as 17.30 horas;
8. A candidatura pode ser realizada em qualquer altura do ano;

9. Ficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos nos nimeros anteriores
deverdo ser entregues no Gabinete do Diretor Técnico, que sera responsavel por
todo o processo;

10. Quando se entender necessario, pode ser exigida certiddo da sentenca judicial que
regule a representacdo do Cliente;

11. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura
e respetivos documentos referidos, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtenc¢do dos elementos em falta.

12. As candidaturas permanecem validas durante 12 meses, pelo que se o candidato
ndo for admitido, até ao final desse prazo, terd de proceder a renovacao da
candidatura.

NORMA VIl
CRITERIOS DE PRIORIDADE DE ADMISSAO

1. S3o critérios de prioridade na sele¢do dos Clientes:
a) A precariedade da situagdo econdmico-financeira do Cliente;
b) Conflitos familiares/marginalizagdo/exclusdo;
c) SituagGes de isolamento pessoal e/ou geografico;
d) Abandono por parte da familia;
e) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necessarios;
f) Ter o conjuge a beneficiar da resposta social da AMITEI;
g) Ordem de inscricdo na Instituicdo;
h) Idade do Cliente;
i) Grau de dependéncia;
j) Associado da AMITEI.

2. Com a aplicagdo dos critérios de prioridade do nimero anterior, designadamente, dos
primeiros cinco, alineas de a) a f), a AMITEI procura dar resposta prioritaria a pessoas e
grupos social e economicamente desfavorecidos.

3. A pontuagdo e a ponderagao percentual dos critérios de prioridade sdo apresentadas
na tabela seguinte:
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Critérios Ponderagdo | Pontuagao
10
A precariedade da situacdo RPC « a 250€
.. . . . 251,00€ «RPC »500,00€ 20% 5
econdmico-financeira do Cliente
RPC» 501,00€ 0
Pessoa sinalizada por entidade: 10
Conflitos CPCJ, GNR...
- C - . — - 10%
familiares/marginalizagdo/exclusdo | Pessoa em situagdo de risco 5
Pessoa em situagdao sem risco 0
Vive isolado 10
Situagdes de isolamento pessoal Vive com fam|l|ar ,qf‘e ndo ajuda 5
. nas necessidades basicas 5%
e/ou geografico -
Vive com acompanhamento 0
permanente
Abandono por parte da familia 10
pore 20 %
Inexisténcia de retaguarda 10
Auséncia ou indisponibilidade da familiar
familia para assegurar os cuidados | Retaguarda familiar ou outro 10% 5
necessarios esporadico
Existéncia de retaguarda 0
Ter o cOnjuge a beneficiar de resposta social da AMITEI
5% 10
Ordem de inscrigdo na Institui¢do 5% 10
Mais 65 anos até 75 anos 0
Idade do cliente De 76 a 85 anos 10 % 5
Mais de 85 anos 10
Independente 10
Grau de dependéncia Dependente 10 % 5
Totalmente dependente 0
. - 10
Associado da AMITEI S(3C|o§ 9“ benemeritos 5%
Nao soécios 0
NORMA IX

CAPACIDADE E NUMERO DE CLIENTES

A capacidade Do Centro de Dia é de 60 clientes, de ambos os sexos, 40 dos quais se
encontram abrangidos pelo Acordo de Cooperacao celebrado com o Instituto Seguranca

Social, I.P.

NORMA X
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, é analisada pela Dire¢do Técnica, a quem compete
elaborar a proposta de admissdo e, quando se justifique, submeté-la a entidade
competente, para decisao;
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2. Compete a Direcdo da Instituicdo, quando se justifique, a decisdo das propostas

apresentadas;

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao Cliente ou ao seu representante legal;

4. A formalizacdo do processo de admissdo é efetuada em reunido prévia e sempre

gue possivel com o candidato, os seus familiares e/ou representante legal.

5. No dia de acolhimento o cliente deve entregar cépias dos seguintes documentos:

a) Relatério médico atualizado, incluindo guias de tratamentos de medicagdo e se
aplicavel de enfermagem;

b) Declaracdo médica com informacdes clinicas relevantes para a prestacdo dos
servicos, tais como alergias, intolerancias alimentares, dietas especiais, quando
aplicavel;

c) Declaragdo sobre eventuais restricGes de origem religiosa, caso existam;

d) Declaragdo vacinal actualizada;

e) Exames complementares de diagndstico, consultas médicas agendadas;

f) Atestado de incapacidade multiuso, caso exista;

g) Decisdo de processo de interdi¢do, caso exista;

h) Decisdo do processo do maior acompanhado, caso exista;

6. A falta de veracidade nas informacGes prestadas, poderd originar a ndo admissao

do candidato ou a exclusdo do cliente do Centro de Dia;

NORMA XI
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

O acolhimento dos novos Clientes sera efetuado pela equipa técnica afeta a resposta social
Centro de Dia e envolve os seguintes procedimentos:

1.

2
3.
4

Gerir, adequar e monitorizar os servigos prestados ao Cliente;

. Esclarecimentos em caso de necessidade e avaliagdo das rea¢des do Cliente;

Inventariagdo dos bens trazidos pelo Cliente para a Instituicao;

. Motivagdo da(s) pessoa(s) proxima(s) do Cliente para a importidncia da sua

participacdo nas atividades desenvolvidas pela Instituicdo;

Esclarecimento ao Cliente e/ou Representante sobre as regras de funcionamento
da resposta social, assim como dos respetivos direitos e deveres que a presta¢do do
servico envolve;

Observacdo e aprofundamento de aspetos especificos que a entrevista de avaliagdo
diagndstica suscite, completando ou alterando, sempre que necessario, o conteudo
da Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

. Apds o periodo de acolhimento é efetuada uma avaliagdo conjunta com o Cliente

e/ou Representante sobre o processo de integracdo e adaptacéo;

Elaboracdo, apds 60 dias de ingresso, dum relatdrio sobre o processo de integracdo
e/ou adaptacdo do Cliente a Instituicdo, que serd, posteriormente, arquivado no
seu processo individual;

. Se, durante este periodo, o Cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma

avaliagcdo do programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores
que conduziram a inadapta¢do do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo, se
oportuno, novos objetivos de interven¢do. Se a inadaptagdo persistir, é dada a
possibilidade ao Cliente de rescindir o contrato.

<
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NORMA XII
LISTAS DE ESPERA

1. Os candidatos a Clientes que satisfacam as condicdes de admissibilidade, mas para
0s quais ndo exista vaga, sdo inscritos em impresso préprio - Lista de Espera;

2. O candidato a Cliente e/ou Representante serd informado da ndo admissdo e,
sempre que o solicite, da sua posicao na Lista de Espera;

3. AlLista de Espera é atualizada anualmente, ou sempre que se considere adequado;

4. Esta Lista de Espera serd gerida tendo em conta os critérios de prioridade.

5. As candidaturas terdo uma validade de 1 ano, passado o qual deverd ser renovada a
inscricdo do cliente;

6. O candidato serd retirado da lista de espera, em caso de dbito, desisténcia ou
sempre que nos 12 meses seguintes a candidatura ndo proceda a sua renovacgao.

CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIii
INSTALACOES

O Centro de Dia funciona na sede da Instituicdo, em espacos comuns a Estrutura Residencial
para Pessoas ldosas, constituido por cave, r/c e 12 andar, distribuidos da seguinte forma:

Cave: Garagem, arrumos e espaco de lavandaria e tratamento de roupas;
Espaco polivalente/sala de atividades, espaco cabeleireiro.
R/C: Sala de reunides da Direcdo da Instituicdo; drea de servicos administrativos;

gabinete da Diretora Técnica, gabinete médico/enfermaria, instalacoes
sanitarias;
Casas de banho e vestidrios, para uso exclusivo do pessoal da Instituicdo;
Cozinha/economatos;
Refeitdrio, copa/sala de estar e sala de convivio;
Quartos duplos e individuais (todos com instalagGes sanitdrias privativas).
12, Andar: Quartos duplos e individuais (todos com instalagGes sanitdrias privativas);
Salas de estar/copa de apoio;
Instalagdes sanitarias, sala de banhos assistida;
Varanda.
Exterior: Jardim e passeios envolvendo o edificio.

NORMA XIV
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A resposta social Centro de Dia funciona todos os dias do ano, das 8h30 as 19h00,
encerrando nos dias de Pascoa, Natal e Ano Novo.
2. O horario de funcionamento dos servicos administrativos é de 22. a 62-. feira das
09.00 as 13.00 horas e das 14.00 as 18.00 horas.

NORMA XV
ENTRADA E SAIDA DE CLIENTES / VISITAS

1. Todas as visitas deverdo dirigir-se a rece¢do a fim de se identificarem, antes de
iniciar a visita para obtencdo do respectivo cartdo identificativo;
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2. As visitas poderdo realizar-se todos os dias, incluindo fins-de-semana e feriados, no
periodo da manha entre as 11:00h e 12:00h, no horario da tarde compreendido
entre as 14:30 e as 18:00h preservando os periodos da higiene dos Clientes e
instalagcGes, assim como das refei¢Ges;

3. As visitas decorrem nos espacgos de utilizagdo comum ou noutros que sejam
expressamente indicados para o efeito;

4. No final da visita o visitante deve comunicar a sua saida;

5. As saidas dos Clientes da Instituicdo sdao sempre da responsabilidade do préprio ou
do Responsavel e devem organizar-se da seguinte forma:

5.1. As saidas dos Clientes durante o dia tém de ser comunicadas a responsavel
de turno, com indicacdo da hora provavel de regresso e se tomam ou nado alguma
refeicdo do dia;

5.2. As auséncias dos Clientes por um ou mais dias, devem ser previamente
comunicadas a Direcdo Técnica.

NORMA XVI
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

1. O pagamento das mensalidades e/ou comparticipacbes e dos servicos
complementares ou extra é efetuado entre os dias 8 e 20 do més a que diz respeito,
nos servigos administrativos da Instituicdo ou via transferéncia bancaria, devendo
sempre, neste Ultimo caso informar os servigos, apresentar aprova de pagamento
aos servicos administrativos;

2. O valor a cobrar ao Cliente pelo servico de transporte sera definido anualmente e
encontra-se afixado em lugar visivel.

3. Qualquer desisténcia da resposta social deve ser comunicada por escrito, com uma
antecedéncia minima de 30 dias e ndo dard lugar a devolugdo de quantias
referentes a pagamentos efetuados.

NORMA XVII
TABELA DE COMPARTICIPAGOES / PRECARIO DE MENSALIDADES

1. A comparticipagdo familiar é determinada de forma proporcional ao rendimento do
agregado familiar e é determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o
rendimento “per capita” do mesmo agregado;

2. A comparticipagdo familiar maxima calculada ndo podera exceder o custo médio
real do Cliente verificado na resposta social de Centro de Dia, podendo a Direcdo,
para apuramento daquele rendimento, solicitar outra documentagao legal para o
efeito;

3. A comparticipagdo familiar é determinada pela aplicagdo da percentagem de 45% a
60% sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de acordo com as
seguintes tabelas:
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| SERVICOS COMPARTICIPACAO

Alimentacdo (Pequeno almogo, almoco e
lanche)

1 Higiene pessoal 45%
Tratamento de roupas

Atividades de animacao socioculturais

Alimentacdo (pequeno almogo, almogo e
lanche)

2 Alimentac3o (jantar) 55%
Higiene pessoal

Tratamento de roupas

Atividades de animacao socioculturais

Alimentacdo (pequeno almogo, almogco e
lanche)

3 Alimentacdo (jantar) 60%
Higiene pessoal

Tratamento de roupas

Atividades de animacdo socioculturais
Servigo de fim de semana

4. De acordo com o disposto no n2. 1, o cdlculo do rendimento “per capita” do
agregado familiar é calculado de acordo com a seguinte férmula:

R = RAF/12F-D
N
Sendo que:

R = Rendimento “per capita’mensal;
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado;
D = Despesas mensais fixas;
N = Numero de elementos do agregado familiar.
Consideram-se despesas fixas, as seguintes:
e O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
e O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacdo prépria;
e Despesas com transportes publicos, até ao valor maximo da tarifa de transporte da
zona de residéncia;
e As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga crénica.

5. Para efeitos de aplicacdo das presentes normas, entende-se por agregado familiar o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento,
afinidade, ou outras situacées similares, desde que vivam em economia comum;

6. A prova de rendimentos declarados serd feita mediante a apresentacdo de
documentos comprovativos adequados e crediveis, de natureza fiscal ou outros;

|
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7. A ndo apresentacdo anual da declaracdo de rendimentos confere a AMITEI o direito
de cobrar o valor maximo correspondente ao custo médio real do cliente;

8. Sempre que haja fundadas dulvidas sobre a veracidade das declaragdes de
rendimento, serdo feitas diligéncias complementares que se considerem mais
adequadas ao apuramento das situacdes, de acordo com os critérios de
razoabilidade;

9. A comparticipagao familiar é mensal e efetuada em 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o correspondente ao
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer tipo, por
cada um dos seus elementos;

10. O pagamento da comparticipacdo para além do prazo estabelecido na norma
XVI, confere a AMITEI o direito de debitar juros legais sobre as importancias em
divida, acrescidos de cinco pontos percentuais, desde o termo daquele prazo até ao
efetivo e integral pagamento;

11. O ndo pagamento das comparticipacdes mensais confere o direito a Direcdo de
suspender os servicos ao Cliente ou proceder a sua exclusdo da Instituicdo,
mediante aviso em carta registada com aviso de recegdo, ocorrendo a suspensdo ou
exclusdo 30 dias apds a rececdo deste aviso;

12. Quando de incorretas informacGes sobre os respetivos rendimentos ocorrer
prejuizo para a Instituicdo, podera haver lugar a suspensdo dos servigos ao Cliente
até a regularizacdo ou pagamento de tudo o que for devido, em prazo que lhe sera
concedido, ou a sua exclusdo da Instituicdo;

13. Haverd lugar a uma redugdo de 10% na mensalidade, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado exceda 15 dias ndo interpolados.

14. Quando a admissdo se efetuar a partir do dia 15 de determinado més, o Cliente
pagara 50% do montante mensal calculado;

15. As comparticipagdes familiares serdo, em regra, objecto de revisdo anual, a aplicar
a 01 de junho, tendo em conta a taxa de inflagao, principio de equidade e sinais
exteriores de riqueza e resultam da aplicagdo do Protocolo de Cooperagdao em
vigor, celebrado anualmente entre o MSSS e a CNIS;

16. A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipa¢gdes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade;

17. Nas situagdes em que, por qualquer motivo, o Cliente prescinde dos servigos, ainda
gue o més em curso ndo tenha terminado, ndo sdo reembolsadas quaisquer
guantias, exceptuando em caso de falecimento, em que serd plicado um desconto
de 50%, quando o 6bito ocorra nos primeiros quinze dias do més.

NORMA XVIlIi
REFEICOES

1. As refei¢Oes sdo servidas no refeitdrio, de acordo com o horario abaixo indicado;
2. Hordrios das refeigGes:

2.1. Pequeno-almocgo, das 8.30 as 10.00 horas;

2.2. Almogo, das 12.30 as 13.30 horas;

2.3. Lanche, das 16.00 as 16.30 horas;

2.4. Jantar, das 18.00 as 19.00 horas.
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3.

A ementa é afixada semanalmente, em local visivel, elaborada pela equipa técnica e
supervisionada pelo médico da Instituicdo e adaptada aos Clientes desta resposta
social;

As dietas alimentares dos Clientes serdo sempre respeitadas, desde que prescritas
pelo médico.

No caso do cliente recusar a dieta prescrita, devera assinar um termo de
responsabilidade, ndo se responsabilizando a Instituicdo pelo seu incumprimento;
No hordrio de visita, os familiares do cliente e o representante legal, poderao
colaborar no apoio as refeices, desde que devidamente autorizados pela Direcao
Técnica.

NORMA XIX
ATIVIDADES / SERVICOS PRESTADOS

A Instituicdo, mediante a orientacdo de pessoal técnico qualificado, providenciara
para que os Clientes possam beneficiar de atividades ocupacionais e de
desenvolvimento pessoal, cultural e social, ludico-recreativas, desportivas,
espirituais e/ou religiosas, quotidianas e de intercAmbio com as outras respostas
sociais da Instituicdo e/ou da comunidade;

O plano de atividades é elaborado anualmente, através do levantamento de

interesses dos Clientes, de acordo com os recursos da Instituicdo e das propostas

da comunidade. Mensalmente é elaborado o programa de atividades que especifica
as a¢Oes a desenvolver no respetivo més;

Os cuidados de higiene e imagem pessoal sdo prestados de modo a assegurar a

privacidade, a autonomia e a confidencialidade, devendo os clientes respeitar as

orientacdes relacionados com os cuidados de higiene,

a) A escolha dos produtos utilizados na higiene e imagem pessoal é da
responsabilidade da Instituicdo;

b) No caso do cliente ou representante legal pretender outros produtos que ndo
os disponibilizados pela Instituicdo, devera providenciar o seu fornecimento,
nao havendo lugar a qualquer reembolso ou redugao na mensalidade;

c) Os produtos deverdo ser entregues na rece¢do, de modo a proceder a sua
verificagdao, marcagdo e respectivo encaminhamento.

Na admissdo, os Clientes deverdo entregar os medicamentos e respetiva posologia

ao cuidado do enfermeiro, seguindo as orientagdes do médico prescritor;

a) A Instituicdo procedera a aquisi¢do da medicacdo, se o cliente assim o solicitar
expressamente, sendo este valor imputado ao mesmo;

b) A entrega de marcagdo de exames, alteracdo de posologias ou de outros
documentos da area da saude devera ser efectuada junto dos servigos de
enfermagem da Instituicao.

c) E da responsabilidade do cliente ou do representante legal a manutengdo e
reparacdo das ajudas técnicas ou de outros materiais similares de sua
propriedade;

A roupa pessoal deve ser marcada com um numero atribuido no ato de admissao. A

marcacdo, na impossibilidade de ser executada pelo Cliente ou seus familiares, sera

feita pela Instituicdo.

a) A limpeza e tratamento de roupa, além do habitual, poderdo ser executados
nas casas da especialidade, por conta do Cliente.

b) A costura da roupa realizada pela instituicdo, limita-se a pequenos arranjos de
manuten¢ao;
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c) A Instituicdo ndo se responsabiliza pelo eventual extravio de pecas de roupa
gue ndo estejam devidamente identificadas.
d) A éarea delavandaria é de acesso restrito aos funcionarios.

6. Os Clientes ndao podem utilizar aparelhos de radio, televisdao ou quaisquer outros,
de forma a incomodar terceiros. Nos espag¢os comuns, o uso destes equipamentos
deve ser gerido de forma equitativa e equilibrada;

7. Ndo é permitido o uso de qualquer arma ou objeto que possa por em perigo a
seguranca e bem-estar dos individuos;

8. Nao sdo permitidos animais domésticos na resposta social;

9. A Instituicdo procurara, dentro da disponibilidade, satisfazer as necessidades dos
Clientes a nivel religioso, respeitando sempre as convicg¢des religiosas de cada um;
10. Os Clientes, desde que previamente autorizados pela Direcdo Técnica da
Instituicdo, poderdo ter junto de si objetos ou bens pessoais, mas que serdo
registados em documento préprio, podendo, caso haja necessidade, ser guardados

e zelada a sua conservacao.

NORMA XX
PASSEIOS / DESLOCAGOES

1. A organiza¢do de passeios e/ou deslocacBes, sdo da responsabilidade da equipa
técnica organizadora;

2. Os passeios/deslocacdes ao exterior, dependendo do custo, poderdo ter uma
comparticipacdo por parte dos Clientes;

3. Sempre que necessario ou conveniente, a participacdo do Cliente em passeios ou
deslocacOes serd precedida de autorizacdo dos respetivos familiares ou
Representantes;

4. Durante as atividades de anima¢dao desenvolvidas, os Clientes s3o sempre
acompanhados pelos colaboradores da Instituigdo.

NORMA XXI
QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal desta Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos (Direcdo Técnica, Equipa Técnica, Pessoal Auxiliar),
definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Os recursos humanos afetos a resposta social de Centro de Dia sdo compostos por Diregao
Técnica, enfermeiro, um animador sociocultural, um administrativo, ajudantes de a¢do direta,
auxiliares de servigos gerais, cozinheiro, ajudante de cozinheiro.
De acordo com as respetivas categorias, sdo atribuidas as seguintes competéncias:
1. Ao enfermeiro:
Prestar cuidados de enfermagem aos doentes, administrar os medicamentos e
tratamentos prescritos pelo médico, de acordo com normas de servico e
técnicas reconhecidas na profissdo; colaborar com os médicos e outros
técnicos de saude, no exercicio da sua profissdo.
2. Ao animador sociocultural:
Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animagdo e
desenvolvimento sociocultural junto dos Clientes, no ambito dos objetivos da
Instituicdo; acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca,
cooperacao e solidariedade das pessoas, bem como proporcionar o
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desenvolvimento das suas capacidades de expressdo e realizagdo, utilizando
para tal métodos pedagdgicos e de animacgao.

3. Ao administrativo:
Executar tarefas relacionadas com o expediente geral da Instituicdo ou servico
publico, de acordo com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento
informdtico e equipamento e material de escritdrio; rececionar e registar a
correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servicos ou destinatarios,
em funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma; efetuar o
processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas
informativas e outros documentos, com base em informacdo fornecida;
arquivar a documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do
tipo de documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo; proceder
a expedicdo da correspondéncia e encomendas postais, identificando o
destinatario e acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados;
preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade comercial,
designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda
(requisicdes, guias de remessa, faturas, recibos e outros), e documentos
bancdérios (cheques e outros). Registar e atualizar, manualmente ou utilizando
aplica¢Oes informaticas especificas da area administrativa, dados necessarios a
gestdo da empresa, nomeadamente, os referentes ao economato, a faturacao,
vendas e clientes, compras e fornecedores, pessoal e saldrios, stocks e
aprovisionamento. Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o
publico interno e externo a Instituicdo, nomeadamente, clientes, fornecedores
e colaboradores, em funcdo do tipo de informacdo ou servigo pretendido.

4. Ao ajudante de acdo direta:
Trabalhar diretamente com os Clientes, quer individualmente, quer em grupo,
tendo em vista o seu bem estar, pelo que executa a totalidade ou parte das
seguintes tarefas: receber os Clientes e fazer a sua integragdo; proceder ao
acompanhamento diurno e/ou noturno dos Clientes, dentro e fora dos
estabelecimentos e servigos; assegurar a sua alimentagdo regular; recolher e
cuidar dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢des; prestar cuidados
de higiene e conforto dos Clientes e instalagdes; substituir as roupas de cama e
de casa de banho, bem como o vestuario dos Clientes e proceder ao
acondicionamento e arrumacgao dos mesmos; requisitar, receber, controlar e
distribuir os artigos de higiene e conforto; reportar a Instituicdo ocorréncias
relevantes no ambito das funcbes exercidas; conduzir, se habilitado, as
viaturas da Instituicado.

5. Ao auxiliar de servigos gerais:
Proceder a limpeza e arrumacdo das instalagGes; assegurar o transporte de
alimentos e outros artigos; servir refeicbes em refeitérios; desempenhar
funcBes de estafeta e proceder a distribuicdo de correspondéncia e/ou outros
valores; desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no
ambito da sua categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciacdo
em que esta se integra.

6. Ao cozinheiro:
Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢des; elaborar
ou contribuir para a confe¢do das ementas, receber os viveres e outros
produtos necessdrios a sua confegdo, sendo responsdvel pela sua conservagao;
amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execug¢do das
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operacgdes culindrias; empratar, guarnecer, confecionar os doces destinados as
refeicGes; executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios.

7. Ao ajudante de cozinheiro compete:
Trabalhar sob as ordens do cozinheiro, auxiliando-o na execug¢dao das suas
tarefas; limpar e cortar legumes, carne, peixe ou outros alimentos; preparar
guarnicdes para os pratos; executar e colaborar nos trabalhos de arrumacao e
limpeza da sua secc¢do; colaborar no servico de refeitério.

NORMA XXII
DIRECAO TECNICA

A Direcdo Técnica desta resposta social é assegurada por um técnico habilitado com formacao
no ambito das ciéncias sociais e humanas nos termos do disposto na Norma Xl do Guido
Técnico do Centro de Dia, da ex- Direcdo geral da a¢do social, de dezembro 1996, cujo nome,
formacdo e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

A Diretora Técnica compete, designadamente:

1. Estudar, organizar e dirigir, nos limites dos poderes de que estad investida, as
atividades da Instituicdo; colaborar na determinacdo da politica da Instituicdo;
planear a utilizacdo mais conveniente do pessoal, equipamento, materiais,
instalacGes e capitais; orientar, dirigir e fiscalizar a atividade da Instituicdo, segundo
os planos estabelecidos, a politica adotada e as normas e regulamentos prescritos;
criar e manter uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir de
maneira eficaz; colaborar na fixacdo da politica financeira e exercer a verificacdo
dos custos;

2. Assegurar o recrutamento de profissionais com formacdo/qualificacdo adequada a
prestacdo dos servigos propostos; sensibilizar os colaboradores face as
problematicas dos Clientes;

3. Garantir a qualidade técnica do diagndstico da situagdo do Cliente e da elaboragdo
do respetivo plano individual de cuidados; proporcionar o enquadramento técnico
para avaliagdo da evolugdo de cada situagdo em fungdo do plano de cuidados
definidos;

4. Assegurar e promover a colaboragdo com os servigos sociais de outras instituicdes
ou entidades.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIlI
DIREITOS DOS CLIENTES

Sao direitos dos Clientes:

1. Ter tratamento sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais, bem como dos seus
familiares, em obediéncia as obriga¢des decorrentes do Regulamento Geral de
Protecdo de dados (RGPD);

2. Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais;

3. Serinformado das normas e regulamentos vigentes na Instituicdo;

4. Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como os seus usos e costumes;
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5. Ver respeitada a inviolabilidade da correspondéncia e de bens pessoais;

6. Obter a satisfacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

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

8. Ter acesso a ementa semanal;

9. Receber visitas dos seus familiares e amigos;

10. Beneficiar da presenca permanente de familiar ou amigo, desde que em fase
terminal;

11. N3do ser suspenso ou excluido da Instituicdo sem, previamente, ser ouvido

sobre tal matéria e exercer o direito de defesa.

NORMA XXIV
DEVERES DOS CLIENTES / REPRESENTANTES

Sao deveres dos Clientes e Representantes:

1. Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da Instituicdo, colaboradores e os
companheiros;

2. Tratar todos os dados pessoais a que, por forca da sua institucionalizacdo tenham
acesso, com sigilo e confidencialidade, ndo os podendo divulgar por qualquer
forma;

3. Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento ou
tratamento que lhe seja feita fora da AMITEI, desde que ndo viole a sua intimidade
e ndo envolva risco para a Instituicdo e para terceiros;

4. Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades, nao
exigindo a prestacao de servicos para além do plano estabelecido;

5. Nao exigir do pessoal afeto a resposta social a prestacdo de servicos fora do ambito
das respetivas competéncias;

6. Comunicar previamente a Direcdo Técnica eventuais saidas do Centro de Dia e dar
conhecimento do itinerario e dos acompanhantes;

7. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
estabelecido;

8. Respeitar as regras constantes do presente Regulamento, ndo pondo em causa ou
prejudicando a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessarios a eficaz prestacao dos mesmos ou o saudavel relacionamento com
terceiros e a imagem da Institui¢do.

9. Os Representantes dos Clientes devem:

a) Comparecer nas instalagées do Centro de Dia sempre que seja solicitado;

b) Fornecer vestuario e calgado adequado ao seu familiar;

c) Receber em sua casa o seu familiar, sempre que este deseje sair do CD;

d) Tratar de todos os assuntos e pagar as despesas, em caso de falecimento do
Cliente, devendo os servigos funerarios ser por eles escolhidos, salvo se
delegarem na Dire¢do Técnica da Instituicdo, que os mandara executar, sendo
sempre da responsabilidade deles o pagamento das despesas dai resultantes.

e) Respeitar a privacidade e vontade do cliente;

f) N&o por em causa as rotinas e actividades do Centro de Dia e o bem estar e
seguranca dos clientes e funcionarios;

g) Respeitar as orientacGes dos responsaveis pela actividade;

h) N&o podem entrar nos espagos reservados aos funcionarios, nem poér em causa
o bom funcionamento e os servigos prestados;
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i)Nao utilizar equipamentos e materiais salvo se expressamente autorizado pela
Direcdo Técnica;
10. Para além dos deveres do nimero anterior, ndo sdo permitidos os seguintes atos:
a) Tirar e divulgar fotografias com outros clientes, trabalhadores ou outras
pessoas com quem tenha contacto por forca da sua frequéncia em Centro de Dia;
b) Manter nas instalagGes aparelhos de radio, televisao, discos, cassetes ou
semelhantes, susceptiveis de perturba o repouso e o bem estar demais clientes;
¢) Solicitar gratificagdes das visitas ou fazer peditérios no exterior;
d) Fumar no interior do espago da Instituicdo;

NORMA XXV
DIREITOS DA INSTITUICAO

Sdo direitos da Instituicdo:
1. Ser tratada com respeito;
2. Ver cumprido o que foi acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;
3. Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o patrimdnio da Instituicdo;

5. Obter os elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declara¢oes
prestadas pelo Cliente e/ou Representante no acto da admiss&o;

6. Advertir ou proceder a suspensado ou exclusdo deste servi¢o o Cliente que, de forma
grave ou reiterada, viole as regras constantes do presente Regulamento e,
nomeadamente, pratique agressao fisica ou verbal, fuga, furto, ou que, de forma
grave, se alcoolize;

7. Em caso de injdria ou calunia, por parte dos clientes, familiares ou representante,
proceder ao apuramento de responsabilidades podendo exclusivamente recorrer a
via judicial;

P

NORMA XXVI
DEVERES DA INSTITUICAO

Sao deveres da Instituicao:
1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto
necessario ao bem estar do Cliente;
2. Proporcionar acompanhamento adequado a cada Cliente;
. Assegurar a existéncia de recursos humanos necessdrios para este servico;
4. Proceder a admissdo dos Clientes, de acordo com os critérios definidos neste
Regulamento;
5. Assegurar o normal funcionamento do Centro de Dia;
6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através de
auscultacao dos utilizadores;
Manter os ficheiros de pessoal e de Clientes atualizados;
Manter atualizados os processos individuais dos Clientes;
9. Manter devidamente actualizado o precario dos servicos e respectivas condicdes de
prestacao;
10.0Organizar com os Clientes atividades de animacgao sociocultural, recreativa e
ocupacional que contribuam para um clima de relacionamento sauddvel e para a
manutencdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

w
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11. Incentivar a participacdo dos familiares ou pessoa responsavel, sempre que
possivel, no apoio ao Cliente, desde que contribua para o bem estar e equilibrio
psico-afetivo.

12.Tratar todos os dados dos clientes e familiares em obediéncia ao dever de sigilo e
confidencialidade e demais obrigacbes nos termos do Regulamento Geral de
Protecdo de dados.

NORMA XXVII
DIREITOS DOS COLABORADORES

1. Os colaboradores tém o direito de ser respeitados pelos Clientes, suas
familias/Representantes e, bem assim, pela Dire¢do, usufruindo dos direitos
consignados na lei relativos a sua categoria profissional;

2. Todos os direitos dos colaboradores, designadamente vencimentos, férias, faltas e
licencas, estdo assegurados pela Instituicdo, de acordo com a legislacdo laboral em
vigor.

3. A que os seus dados sejam tratados com sigilo e confidencialidade de acordo com
as normas de tratamento do RGPD.

NORMA XXVIII
DEVERES DOS COLABORADORES

1. Tratar os clientes, familiares e visitantes com respeito, dignidade, paciéncia,
carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, palavras ou ac¢des que as ofendam ou
atentem contra o seu pudor;

2. Tém o dever de zelar pelos servicos dependentes da sua drea profissional, de
acordo com as normas exigidas, cumprindo as obrigacdes em relagdo ao normal
funcionamento da Instituigdo;

3. Desenvolver a sua atividade com zelo, responsabilidade e ética profissional,
contribuindo para a realizacdo do trabalho em equipa, para a melhoria da
prestacdo de servicos e para o bom nome da Instituicdo;

4. Guardar lealdade a Instituicdo, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando
informacdes que violem a privacidade dos clientes ou que afetem os interesses da
mesma;

5. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugdo e
disciplina do trabalho, salvo na medida em que as ordens e instrucbes daqueles
contrariem os seus direitos e garantias e a deontologia profissional;

6. Zelar pela conservacao e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu trabalho
que lhe estejam confiados;

7. Nao exercer qualquer influéncia nos clientes ou familiares, com o objectivo de ser
presenteado pelos mesmos, nem aceitar deles quaisquer objectos ou valores;

8. Participar de forma empenhada nas ac¢des de formagdo que lhe forem
proporcionadas, ainda que realizadas fora do horario de trabalho, mantendo e
aperfeicoando permanentemente o servigo das suas fungdes;

9. O ndo cumprimento destas normas podera dar origem a aplicagdo de penas de
adverténcia, suspensdo temporaria ou exclusdo, salvaguardando-se ao colaborador
o direito de ser ouvido.
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10.N3o divulgar por qualquer forma os dados pessoais e fotografias de clientes e seus

ow

1.

2.

3.

familiares, outros trabalhadores e outras pessoas com quem se relacionem por
forga do seu trabalho na Institui¢do;

NORMA XXIX

DIREITOS DOS VOLUNTARIOS
Os voluntarios tém o direito de:

Ser respeitados pelos Clientes, suas familias/Representantes e, bem assim, pela
Direcdo, usufruindo dos direitos consignados na lei n2 71/98 de 3 de novembro;

Celebrar um contrato de compromisso com a Camara Municipal de Leiria —
Organizagdo promotora — de um programa de voluntariado que regule os termos e
condicbes do trabalho que vai realizar;

A que os seus dados pessoais sejam tratados com sigilo e confidencialidade em
obediéncia as regras do RGPD;

Ter acesso a programas de formacgdo inicial e continua, tendo em vista o
aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;

Dispor de um cartdo de identificacdo de voluntario;

Exercer o seu trabalho voluntdrio em condi¢Ges de higiene e seguranca;

Ser reconhecido pelo trabalho desenvolvido na AMITEl pelo trabalho que
desenvolve com certificacao.

NORMA XXX

DEVERES DOS VOLUNTARIOS
Os voluntdrios tém o dever de:

1. Respeitar os Clientes, suas familias/representantes e Dire¢do no que toca a
vida privada, a dignidade da pessoa, as convicgdes religiosas, ideoldgicas e
culturais;

2. Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

3. Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e
compensagdes patrimoniais;

4. Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

5. Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

6. Colaborar com os profissionais da AMITEI, potenciando a sua atuacdo no
ambito da partilha de informacdo e em funcdo das orientacBes técnicas
inerentes ao respetivo dominio de atividade.

7. Informar a AMITElI com a maior brevidade possivel sempre que pretenda
interromper ou cessar o trabalho de voluntario.

NORMA XXXI
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

A AMITEI s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os Clientes entreguem a
sua guarda;

A Dire¢do ndo se responsabiliza por dinheiro, valores e outros objetos que os
Clientes tenham em seu poder;

Dos bens entregues, é feita uma lista que serd assinada pelo Cliente ou
Representante e pelo colaborador que os recebe, a qual serd junta ao Processo
Individual do Cliente;
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4. No caso da entrega efetuada ser em valores monetdrios, a Instituicdo constituira
uma conta corrente relativa ao Cliente;

5. Na saida definitiva, ou apés falecimento do Cliente, os seus haveres, dinheiro e
valores existentes na Instituicdo serdo devolvidos, contra recibo, ao responsavel ou
a quem de direito pertencerem, mas sé depois de completamente satisfeitos os
encargos e despesas.

6. Os bens e valores dos clientes que ndo forem reclamados pelos seus herdeiros ou
representantes legais, no prazo de um ano a contar da data da saida, reverterao a
titulo de doacao para a Instituicdo.

NORMA XXXII
INTERRUPGAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. O Cliente pode, a todo o tempo, desistir da prestacdo de cuidados por parte da
Instituicdo, informando-a com 30 dias de antecedéncia;

2. Ainterrupgdo do servico pode ser feita quando o Cliente se encontre hospitalizado,
se ausente para férias ou por outras razdes devidamente fundamentadas, avisando,
neste caso, a Instituicdo com 15 dias de antecedéncia, ou logo que possivel, se
imprevisivel.

3. Se quando cessar o motivo da interrupgdo, o cliente ndo regressar havera lugar a
cessagdo do contrato.

NORMA XXXIII
CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. A prestacdo de servicos De Centro de Dia pressupde e decorre da celebracdo de um
contrato de prestacdo de servicos, que vigora, salvo estipulacdo escrita em
contrario, apds a sua celebragdo.

2. As normas do presente Regulamento sao consideradas cldusulas contratuais a que
os clientes, seus familiares e representante legal, devem manifestar integral
adesdo.

3. Aquando da assinatura do contrato serda entregue ao cliente e/ou seu
representante legal uma copia do presente regulamento, o qual fard parte
integrante do contrato.

4. Sempre que o cliente ndo possa assinar o referido contrato, por quaisquer razdes
fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos assinados mediante assinatura a rogo ou pelo
seu representante legal.

5. O contrato contém os principais direitos e obrigacdes de ambas as partes, a
identificacdo da entidade prestadora de servicos, periodo de vigéncia, condicdes de
alteracdo, suspensdao ou rescisdao do contrato, os servicos e actividades, local e
periodicidade dos mesmos.

6. Apés a celebracdo do contrato, é entregue um exemplar ao cliente ou
representante legal, ficando o outro original no processo individual do cliente.

NORMA XXXIV
CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. Pode ocorrer a cessacdo da prestacdo de servigos, mediante a resolugdo imediata
pela Instituicdo do contrato de prestagao de servigos celebrado com o utente, nas
seguintes situagoes:

&
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a) Acordo das partes ou nao renovagao;

b) Caducidade (falecimento do cliente, impossibilidade superveniente e absoluta da
prestacdo dos servigos, auséncia do cliente do Centro de Dia por periodo igual ou
superior a 30 dias sem motivo justificado);

c) Rescisdo por uma das partes;

d) Incumprimento reiterado do Regulamento Interno de Centro de Dia;

e) O ndo pagamento das comparticipacGes familiares, por periodo igual ou superior
a 60 dias;

f) Inadaptacdo do cliente;

g) O ndo regresso do cliente apds o periodo de suspensdo contratual nos termos da
Norma XXXII, ponto 3.

2.No caso do cliente ou do representante legal, pretender cessar o contrato, terd de
comunicar, por escrito, a sua intencdo, com 30 dias de antecedéncia relativamente a
data em que pretende que a mesma produza efeitos;

3.A ndo comunicac¢do naquele prazo implicard o pagamento das comparticipacdes
mensais correspondente ao prazo de aviso em falta;

4.Qualquer dos outorgantes podera ainda fazer cessar, por escrito, com justa causa, a
prestacao de servigos por incumprimento do outro outorgante;

5.Podera ainda, a prestacdo de servigos cessar nos primeiros 30 dias de vigéncia do
contrato, por inadaptacdo do cliente sendo, neste caso, devidas as comparticipacdes
daquele més e respectivas despesas;

6. A rescisdo do contrato com justa causa, implica a saida do cliente das instalagdes do
Centro de Dia, no prazo maximo de 30 dias, apds a comunicacdo, recaindo a
responsabilidade de todas as despesas inerentes a sua saida, no cliente ou seu
representante legal.

NORMA XXXV
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagdo em vigor, a AMITEI possui livro de reclamagdes que podera
ser solicitado, sempre que desejado, nos servicos administrativos.

2. Existe ainda o livro de reclamag¢des electrénico que poderad ser utlizado em
alternativa.

NORMA XXXVI

COMUNICAGOES
No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo
expressa em contrario, as notificagdes e comunica¢des escritas, far-se-do através da
utilizacdo de meios electrdnicos, designadamente e-mail ou mensagens escritas, para
o endereco eletrénico ou nimeros de telemdveis indicados para o efeito.

NORMA XXXVII
SUGESTOES / OPINIOES

1. Existe na Instituicido uma caixa de recolha de sugestGes/opinides, na entrada
principal do edificio, acompanhada de impressos préprios;

2. Todas as sugestdes/opinides (orais ou escritas) sdo comunicadas a Dire¢do da
Instituicdo, pela Direcdo Técnica que, posteriormente, averiguara cada situacdo e
Ihes dara o encaminhamento devido.

=
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVIII
GESTAO DE COMPORTAMENTOS E PREVENCAO DE CASOS DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E
MAUS TRATOS

1.S30 expressamente proibidos qualquer espécie de maus tratos, fisicos ou verbais, por parte
de clientes ou seus familiares ou funcionarios da Instituicdo;

2. Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e maus tratos serdo analisados pela
Direcdo Técnica e geridos de acordo com as orientagées do Manual de Procedimentos de
Prevencdo e Controlo de maus Tratos da AMITEL.

NORMA XXXIX
SITUACOES DE EMERGENCIA

Sempre que ocorra uma situacdo de emergéncia médica, mal-estar, engasgamento, intoxicacao,
sera contactado de imediato o Instituto Nacional de Emergéncia Médica - INEM (112).

NORMA XXXX
ALTERAGCOES AO REGULAMENTO

A Diregcdo Técnica da AMITElI devera informar os Clientes, ou seus Representantes, de
quaisquer alteracbes ao presente Regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor e, sendo caso disso, proceder a correspondente
alteracdo do contrato de prestagdo de servicos, sem prejuizo do direito a resolugdo do
contrato por parte do Cliente, alteragdes que deverdo ser comunicadas ao Instituto da
Seguranca Social (Centro Distrital de Leiria) para o acompanhamento técnico da resposta
social.

NORMA XXXXI
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo, tendo em conta a
legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXXII
FORO COMPETENTE

O foro competente para a resolucdo de eventuais litigios é o Tribunal Judicial da Comarca de
Leiria.

Ao abrigo do art? da Lei n® 144/2015 de 8 de Setembro, o consumidor pode ainda recorrer, a
seguinte entidade de resolucdo alternativa de litigios de consumo: CNIACC — Centro Nacional
de Informacdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo.
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NORMA XXXXIiI
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado em Reunido de Direcdo de 30 de novembro 2021 — Ata
n?2 189.

AMITEI - Associacao de Solidariedade Social de Marrazes




