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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1°
Ambito de Aplicagio

1. A Associagio dos Amigos de Perrdes (AMPER) é uma Institui¢do Particular de Solidariedade
Social (IPSS), com a inscri¢do n°2/92,fls, 26v° e 27, livro n°5, constituida em 18 de Margo de

19

80, matriculada na conservatoria do registo comercial de Oliveira do Bairro sob o n® 10, com

acordo de cooperagdo para a resposta social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital

de

Aveiro em 30/39/1997.

NORMA 2*
Legislagfio Aplicdvel

1. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestagéo

de um conjunto de servigos que contribuem para a manutengdo dos idosos no seu meio
sociofamiliar. Rege-se pelo estipulado:

1.1
1.2

1.3

14

1.5

1.6

1.7

1.8

Decreto — Lei n.” 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das [PSS;

Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de julho, com as alteragdes introduzidas pela Portaria n.°218-
D/2019 de 15 de julho;

Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigdes de localizagdo, instalagic e
funcionamento do Centro de Dia.

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

Decreto-Lei n.° 120/2015 de 30 de junho — Estabelece os principios orientadores € o
enquadramento a que deve obedecer a cooperagdo entre o Estado e as entidades do setor
social e solidario.

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNP- Comissdo Nacional de
Cooperagao;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3*
Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.1

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

o Q\q
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1.2 Assegurar a divulgacdio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

1.3 Promover a participagio ativa dos clientes ou seus representantes legais, ao nivel da gestao
das respostas sociais.

NORMA 4*
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Centro de Dia assegura, entre outros, a prestagio dos seguintes servigos incluidos na

mensalidade:

1.1 Fornecimento de refeigdes e/ou acompanhamento das mesmas;

1.2 Cuidados de higiene e conforto pessoal,;

1.3 Cuidados de saide (acompanhamento médico, servigo de enfermagem e administragdo
medicamentosa);

1.4 Encaminhamento para outros servigos (Seguranga Social, Centros de Apoio Psicossocial,
entre outros);

1.5 Animagéo fisica ou motora (ginastica, caminhadas, motricidade fina e grossa);

1.6 Animagio cognitiva ou mental (jogos de atengdo, meméria, linguagem e compreensio);

1.7 Animagdo através da expressdo plastica (pintura, desenho, bordados...);

1.8 Animagio através da expressio e da comunicagio (teatro, misica e expressao dramatica);

1.9 Animagdo promotora do desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, historias de
vida e dindmica de grupos);

1.10 Animagdo ludica (festas, passeios, rdbulas, jogos de mesa, ...).

2. O Centro de Dia realiza, ainda, as seguintes atividades sujeitas a acréscimo na comparticipagéo
familiar:
2.1 Tratamento de roupa (de uso pessoal);
2.2 Transporte (de e para o Centro de Dia);
2.3 Acompanhamento ao exterior, sempre que o cliente ndo possua retaguarda familiar que o
possa assegurar (compras, consultas, exames médicos, ...).

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA 5*
Ceondicies de Admissao
1. S&o condigdes de admissdo no Centro de Dia da Amper ter idade igual ou superior a 65 anos.

Rua do Centro Social, n®1 = Perriies www.amper.com.pt
3770-062 - Qia geral®@amper.com.pt

Telf.: 234 723 285
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2. Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham a condigéo anterior, desde que a sua situagio
familiar, socioecondmica, de satide ou de isolamento o justifique.

NORMA 6*
Candidatura
1. Para efeitos de admiss#o, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha
de inscrigBo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartiio de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do seu representante legal, quando
necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Satide ou de subsistemas a que o utente pertenga;
1.5. Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacio clinica do utente;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;
1.7. Comprovativo de despesas fixas consideradas para efeito de determinagido do montante de
rendimento disponivel do agregado familiar;
1.8. Em situagdes especiais, pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que determine a
tutela/curatela.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

3. O horario de atendimento para candidatura € das 9.30 horas as 17.30 horas, de segunda a sexta-
feira.

4. A ficha de inscrigdo e 0s documentos probatdrios, referidos no nimero anterior, deverdo ser
entregues na data da candidatura.

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

NORMA 7
Critérios de Admissdo/Ponderacio
1. Sdo critérios de prioridade na seleg@o dos clientes:
1.1 Pessoas social e economicamente mais desfavorecidas;
1.2 Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados necesséarios;

Rua do Centro Social, n?1 — Perrées ! www.amper.com.pt
3770-062 - Qia | geral@amper.com.pt

Telf.: 234 723 285



1.3 Risco de isolamento social;

1.4 Cliente de outra resposta social da AMPER,;

1.5 Frequéncia do conjugue e/ou outros familiares de linha reta na AMPER;
1.6 Natural e/ou residente em Perraes.

2. A prioridade de cada admissdo serd definida de acordo com a ponderagéo atribuida a cada um
dos critérios de admissdo:

Critérios Pontuacio

Pessoas social e economicamente mais desfavorecidas 28
Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados 25
necessarios

Risco de isolamento social 20
Cliente de outra resposta social da AMPER 12
Frequéncia do conjugue e/ou outros familiares de linha reta na Amper 10
Natural e/ou residente em Perries 5

3. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela soma da pontuagdo dos varios critérios.
Apenas em caso de empate sera considerada a antiguidade da data de inscrigao.

NORMA 8*
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma sera analisada pelo responsavel técnico desta resposta social,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo e submete-la a decisdo da dire¢do da Amper.

2. Da decisio sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 30 dias, através do envio de carta de
aprovagio ou ndo aprovagao ou por via telefonica.

3. No ato da admissao sera paga a mensalidade atribuida.

NORMA 9*
Acolhimento dos Novos Clientes
1. No primeiro dia da presta¢do de Servigos deve estar presente o(a) Diretor(a) Técnico(a) do
Centro de Dia que, com o colaborador responsivel pelo cliente, devera desenvolver as seguintes
atividades:

1.1 Apresentar a equipa responsavel pelo Centro de Dia, nomeadamente os ajudantes de agdo
direta que articularam com o cliente;

Ruc do Centro Social, n®1 — PerrGes www.amper.com.pt

3770-062 - Qia geral@amper.com.pt
Telf.: 234 723 285
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1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Apresentar o espago ao cliente, facilitando a sua instalagio;

Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram o Centro de Dia;

Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

Avaliar as reacdes do cliente;

Prestar esclarecimentos, em caso de necessidade;

Realizar o inventario, caso existam bens do cliente;

Evidenciar a importincia da participagdo do cliente nas atividades a desenvolver;

Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento do Centro de Dia, assim como
os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos
intervenientes na prestagio do servigo;

1.10 Divulgar os mecanismos de participagéo na instituiggo;,

1.11

Registar a informag@o recolhida nos impressos do sistema de gestio;

1.12 Apéds o acolhimento, sera efetuado, em conjunto com o cliente, uma avaliagdo i sua

adaptacdo ao nivel de satisfacdo com os servigos prestados. Caso o cliente manifeste o
desejo de ndo integragéo, serdo registadas as razdes apresentadas e proceder-se-a a rescisdo
do contrato.

NORMA 10°
Processo Individual do Cliente

1. O Processo Individual do cliente ¢ constituido por um conjunto de documentos, que se inicia
com a aceitag@o da ficha de inscrigdo a qual é atribuido um mimero provisorio que é alterado
para um numero definitivo depois da celebragado do contrato.

2. Deverido fazer parte deste processo, que acompanha o cliente ao longo da sua permanéncia no
Centro de Dia, entre outros, os seguintes documentos:

2.1
2.2
2.3
24
2.5
2.6

2.7
2.8

29

Ficha de informacéo disponibilizada ao cliente;

Ficha de inscrigdo;

Ficha de avaliagdo inicial de requisitos;

Carta de aprovagio;

Contrato de prestagdo de servigos;

Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (declaragio de rendimentos e BI/
NISS / n.° SNS / NIF ou CC);

Dados de identificagido e de caracterizagio social do cliente;

Identificagdo do profissional de sadde de referéncia e respetivos contactos, em caso de
emergéncia;

Identificagdo e contactos das pessoas proximas do cliente (familiar, representante legal ou
outro);

2AR\g
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2.10 Informagdo médica (dieta, medicagdo, alergia cu outros) e relatdrios médicos;

2.11 Ficha de Avaliagido Diagndstica;

2.12 Programa de Acolhimento;

2.13 Relatorio do Programa de Acolhimento do cliente;

2.14 Plano Individual;

2.15 Relatdrio de monitorizagdo e avaliagio do Plano Individual;

2.16 Repistos da prestagio dos servigos ¢ participagio nas atividades;

2.17 Registo das ocorréncias de situagdes anomalas;

2.18 Registo de permanéncias no estabelecimento;

2.19 Repistos da cessagdo da relagdo contratual, com a indicagdo da data e motivoe da cessagio
e, sempre que possivel, anexados os documentos comprovativos de rescisio do contrato ou
outros;

2.20 Folha de cilculo da comparticipagdo familiar, bem como todos os documentos oficiais que
tiveram por base ao respetivo calculo;

2.21 Qutros considerados relevantes.

NORMA 11*
Listas de Espera
1. Caso nido seja possivel proceder a admissio do candidato, este sera informado, presencialmente
ou por via telefonica, dos motivos da ndo admissibilidade, bem como, da pontuagéo obtida apos
analise dos critérios de admissdo e a candidatura sera arquivada.

2. Quando o candidato relina as condig¢bes de admissibilidade mas ndo exista vaga, caso este o
deseje, serd integrado na Lista de Candidatos.

3. As candidaturas serdo validas pelo periodo de um ano, altura em que a Lista de espera ¢
atualizada, ou até que os candidatos ou significativos manifestem a vontade da sua anulag@o.

CAPIiTULO M
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 12°
Instalagdes
1. O Centro de Dia da Associag@o dos Amigos de Perraes (AMPER) esta sediado na Rua do Centro
Social n° | em Perrdes, 3770 — 062 Perrdes, Oia.

Rua do Centro Social, n?1 — Perrges www.amper.com.pt

3770-062 - Oia geral@amper.com.pt
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2. A estrutura onde estd inserido o Centro de Dia & composta por drea administrativa, gabinete
médico, lavandaria, despensas, cozinha, refeitério, instalagdes sanitdrias, salas de atividades e
biblioteca.

NORMA 13°
Horarios de Funcionamento
1. Funciona de segunda a sexta-feira das 07.30 horas as 18.30 horas.

2. Encerra em dias de feriado nacional, feriado municipal, terga-feira de Carnaval, segunda-feira de
Pascoa e nos dias 24 e 31 de dezembro.

NORMA 14°
Entrada e Saida de Visitas
1. As visitas aos clientes, devidamente consentidas por estes, efetuar-se-do, na sala de visitas, no
periodo compreendido entre as 14.00 horas e as 18.30 horas.

2. Todas as visitas deverdo ser previamente autorizadas pelas colaboradoras de servigo, de acordo
com as orientagdes da equipa técnica.

NORMA 15°
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagido serd efetuado, pelo utente ou pelo seu
representante, até ao dia 8 de cada més, na secretaria da Instituigdo.

NORMA 16"
Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagdo/normativos
em vigor e encontra-se afixada(o) em local visivel.

2. De acordo com o disposto no regulamento anexo a Portaria n.° 218-D/2019, o célculo do

rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:
RC=RAF/12-D

n
Sendo que:
Rua do Centro Social, n®1 — Perraes www.amper.com.pt
3770-062 - Qi& geral@amper.com.pt

Telf.: 234 723 285
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RC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D=

Despesas mensais fixas

n = Nimero de elementos do agregado familiar

3. Agregado familiar
3.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de pessoas

3.2

ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagtes similares, desde que

vivam em economia comum, designadamente:

3.1.1 Cénjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

3.1.2 Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

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

3.1.5 Adotados e tutelados pelo utente ou por qualquer dos elementos do agregado familiar
¢ criancas e jovens confiados, por decisdo judicial ou administrativa, ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de composi¢io do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se

encontrem nas seguintes situagoes:

3.2.1 Tenham entre si vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagao);

3.2.2 Permanegam na habita¢do por um curto periodo de tempo.

3.3 Considera-se que a situa¢do de economia comum se¢ mantém nos casos em que se verifique a

deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar, e ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saide,
escolaridade, formagio profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario.

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os rendimentos de:

4.1
4.2

4.3

Trabalho dependente;

Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais {no dmbito do regime
simplificado é considerado ¢ montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias, de produtos e de servigos
prestados);

Pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a carge de companhias
de seguro ou de fundos de pensGes e as pensdes de alimentos;

2lela
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4.5

4.6

4.7

4.8

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

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

Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos € mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste
da cademneta predial atualizada ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a
aquisigdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a habita¢io permanente do requerente e
respetive agregado familiar, salvo se o sen Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimentc o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor;

Capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios 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 rendimentc o montante resultante da
aplicagdo de 5%;

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

5. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se despesas fixas:

5.1
5.2

5.3
54

55

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

O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagio prépria e
permanente;

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
Despesas com a saiude e aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
cronica;

Comparticipagio dos descendentes e outros familiares em ERPI.

6. Para apuramento da comparticipagio familiar devida pela utilizagio da resposta social Centro

de

Dia é aplicada uma percentagem sobre o rendimento per capita nos seguintes termos:
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Servigcos ou equipamentos Percentagem sobre o
rendimento “per capita”

Pacote Base

- Refeigbes: pequeno-almogo, almogo e lanche;

- Atividades de animacdo (ndo inclui o custo com entradas); 45%

- 1 Higiene semanal;

- Cuidados de sallde prestados pela Amper
(acompanhamento médico, servigo de enfermagem, nio
incluindo  material  utilizado, e  administragio
medicamentosa).

7. A prestagio de outros servigos, para além dos atras referidos, implicara um acréscimo na
comparticipag@o familiar, aplicado sobre o rendimento per capita do agregado familiar, cujos
valores maximos s30 0s seguintes:

Servico | Percentagem  sobre o
rendimento per capita
Jantar (refeigdo completa) 5%
Tratamento de roupa (vestuario) 5%
1 Higiene pessoal extra 2,5% f
Transporte 2,5% |

8. O acompanhamento ao exterior para consultas ¢ exames meédicos sera efetuado exclusivamente
quando o utente nic possua retaguarda familiar. Por este servigo sera cobrado o valor do
transporte e do acompanhamento, cujo valor se encontra afixado em local visivel.

9. Ao somatorio das despesas referidas em 5.2, 5.3 e 5.4 do n.° 5 da norma XVI é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG, nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG é considerado o valor real da despesa.

10. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagfio da declaragéo de
IRS, respetiva nota de liquidagio ou outro documento probatorio.

11. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituigio convenciona um montante de
comparticipagio até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.
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12.

13.

14.

15.

16.

A prova das despesas fixas sera feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

A comparticipagdo familiar mensal sera efetuada no total de 12 mensalidades.
Havera lugar a uma redugfio de 10% na comparticipag¢do familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

Em caso de auséncia injustificada, por um periodo de 30 dias, o cliente deixa de ter garantida a
vaga no Centro de Dia.

As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e
servigos a prestar.

17. O cliente ou representante legal tem o dever de informar a Institui¢io de quaisquer alteragdes

aos seus rendimentos que interfiram com a definigdo e revisdo da respetiva comparticipagio
familiar.

NORMA 17°
Refeicdes

. A Instituigdo fornece alimentagido adequada e saudavel.

. Sempre que haja prescrigdo médica ou necessidade de dietas, a Institui¢do responsabiliza-se pelo

seu cumprimento.

. As ementas estardo sempre afixadas, facilitando a sua consulta.

. Na elaboragdo das ementas atender-se-a, sempre que possivel, a habitos alimentares, gostos

pessoais e épocas do ano, fomentando uma alimentagdo variada, bem confecionada e adequada
ao estado de saiide dos utentes.

. Hordrio das refeigdes:

Pequeno-almogo - 9:30 horas
Almogo —12:30 horas
Lanche - 16:30 horas

Jantar — 18:30 horas
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NORMA 18*
Atividades/Servigos Prestados
1. As atividades do Centro de Dia sdo desenvolvidas de acordo com o Plano Anual de Atividades,
elaborado no inicio de cada ano civil e afixado em local visivel.
2. Os servigos prestados pelo Centro de Dia sido acordados na admissdo do utente, podendo ser
ajustados em qualquer altura, de acordo com os interesses/necessidades do cliente.

NORMA 19*
Passeios ou Deslocacdes
1. O Centro de Dia, por si ou em cooperagdo com quaisquer instituigdes piblicas, sociais ou
privadas, procurara proporcionar a satisfagdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas
essenciais ao equilibrio € bem-estar fisico, psicologico e social dos seus clientes, desenvolvendo
iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animagdo e ocupagao dos tempos livres,
compreendendo, entre outras, deslocagoes e visitas culturais e recreativas.

2. As condigdes e os critérios de participagdo nas iniciativas e atividades a que se reporta o nimero
anterior serdo definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos clientes em
situagdo de maior vulnerabilidade econdémica ou dependéncia funcional, em ordem a garantir a
igualdade de oportunidades de acesso as agdes desenvolvidas.

3. Os passeios/ deslocagdes dos utentes serdo previamente comunicados aos proprios para que se
pronunciem sobre a sua participagdo ou ndo nos mesmos €, caso se justifique, serd também
comunicado ao representante legal.

NORMA 20*
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niimero
de recursos humanos (dirego técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios) e respetivas
categorias profissionais, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA 21*
Direcdo Técnica
1. A Diregéio Técnica do Centro de Dia da Amper ¢ assegurada por um técnico com formagdo
superior no dominio das ciéncias sociais e humanas, cujo nome e formagao se encontra afixado
em lugar visivel.

Rua do Centro Social, n®1 — Perrdes www.amper.com.pt
3770-062 - Oi& geral@amper.com.pt

Telf: 234 723 285



2. Ao diretor técnico compete:
2.1 Assegurar a dire¢do do Centro de Dia, assumindo a responsabilidade pela programacéo e
coordenagéo das atividades;
2.2 Coordenar e supervisionar todo o pessoal;
2.3 Sensibilizar o pessoal para a tematica da pessoa idosa;

2.4 Promover o acesso a agdes de formagdo para o pessoal, tendo em conta o respetivo contetido
funcional.

NORMA 22°
Voluntarios
1. Sera estabelecido entre a Amper e os voluntarios um programa de voluntariado que regulara as
suas relagdes mutuas, o conteido, natureza e duragédo do trabalho que irdo realizar.

NORMA 23*
Metodologia de prevengéo e controlo de situagdes de negligéncia,
abusos, maus tratos e discrimina¢ao
1. A Instituigdo tem definida uma Metodologia de prevengdo e controlo de situagdes de
negligéncia, abusos, maus tratos e discriminagdo, assumindo a responsabilidade de assegurar que
existam mecanismos de garantia e de controlo para reduzir os riscos associados.

NORMA 24°
Plano de atuagao em situacdes de emergéncia
1. A Amper tem definido um Plano de atuagd@o em situagdes de emergéncia, de modo a responder,
de forma rapida e eficaz, a situagdes que possam ocorrer na Instituigio, prevenindo, assim,
consequéncias de maior gravidade.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA 25°
Direitos dos Clientes
1. O cliente tem direito 4/ao:
1.1 Prestagdo de servigos de qualidade de acordo com o contratualizado com o cliente;
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1.2 Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

1.3 Tratamento com respeito, valorizando o seu papel social, tentando valorizar as suas
capacidades e potenciando a sua integragdo social;

1.4 Participagdo em atividades culturais, recreativas, desportivas e de lazer e tempos livres,
dentro e fora da instituigdo, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

1.5 Apresentagio de reclamagdes ou sugestdes sobre a qualidade dos servigos prestados. Estas
deverio ser dirigidas, com respeito e corregdo, ao Presidente da Institui¢do, Diretora Geral ou
a Diretora Técnica responsavel pelo Centro de Dia.

NORMA 26"
Deveres dos Clientes
1. Os clientes deverio:

1.1 Cumprir as normas que lhes sdo impostas, ndo sendo permitidos comportamentos que
ponham em causa a integridade fisica e psiquica dos outros clientes ou das colaboradoras,

1.2 Respeitar as hierarquias estabelecidas, as colaboradoras ao servigo e os outros clientes, de
forma a contribuir para um relacionamento harmonioso dentro da Instituigio.

1.3 Zelar pelo asseio e conservagio do material existente, bem como das instalagdes e viaturas.

1.4 Pagar pontualmente a comparticipagio familiar fixada, conforme o acordado no processo de
admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da sua
responsabilidade.

1.5 Avisar com antecedéncia a auséncia temporaria aos servigos.

1.6 Prestar todas as informag6es com verdade e lealdade, nomeadamente as respeitantes ao seu
estado de saide.

1.7 Informar o rresponsavel do Centro de Dia sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do
seu comportamento e possiveis alteragtes.

NORMA 27°
Direitos dos familiares responsaveis
1. Sao direitos dos familiares responsaveis:

1.1 Conhecer o Regulamento Interno do Centro de Dia.

1.2 Obter informagdes sobre o cliente pelo qual sdo responsaveis.

1.3 Apresentar, com respeito e correglo, reclamagdes ou sugestdes sobre a qualidade dos
servicos prestados. As mesmas poderdio ser dirigidas ao Presidente da Instituicio ou a
Diretora Técnica responsavel pelo Centro de Dia.
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NORMA 28°
Deveres dos familiares responsaveis
1. Os familiares responsaveis deem:
1.1 Respeitar o Regulamento Interno nos pontos que lhes dizem respeito.
1.2 Facultar informagédo e documentagao relativa ao cliente.
1.3 Estar disponivel para colaborar com a equipa técnica de apoio.

NORMA 29*
Direitos da Equipa de Apoio Técnico
1. Sio direitos da equipa de apoio técnico:
1.1 Ser respeitada nas suas orientagdes.
1.2 Ser esclarecida superiormente em todos os assuntos que digam respeito ao Centro de Dia.
1.3 Ter boas condigbes de trabalho, de seguranca nas instalagdes ¢ materiais adequados, de
modo a promover o trabalho de equipa e as disposi¢des funcionais que lhe forem atribuidas.
1.4 Ter formacgdo e informacgdo continua, contribuindo para a valorizagdo profissional e o
trabalho de equipa.

NORMA 3¢°
Deveres da Equipa de Apoio Técnico
1. Sdo deveres da equipa de apoio técnico:
1.1 Acompanhamento sistematico do Processo Individual de cada cliente.
1.2 Elaboragio e acompanhamento do Plano Individual do cliente.
1.3 Acompanhamento psicolégico e social.
1.4 Negociagdo de horarios para a execugdo das atividades,
1.5 Mediagdo da gestdo de conflitos.
1.6 Realizagdo de avaliagdo periddica dos Planos Individuais, aferi¢io dos progressos €
retrocessos e modificagdo de estratégia, em caso de necessidade.

NORMA 31°
Direitos da Dire¢ao da Amper
1. Sdo direitos da Diregio da Amper:
1.4 Ser informada de todos os procedimentos relacionados com a resposta social.
1.5 Ver preservados os equipamentos que proporciona ao bom funcionamento do servigo.
1.6 Proceder i selegdo dos clientes, mediante a avaliagdo das condigoes e critérios de admissdo,
bem como a clarificagiio da pontuagdo obtida nos critérios de admissio.
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1.7 Receber informagéo atualizada de dados relativos a situagdo socioecondmica e familiar dos
clientes.

1.8 Fazer cumprir todos os requisitos dispostos e descritos neste Regulamento Interno e, em
caso de incumprimento por parte do cliente ou seu responsavel, diligenciar de forma a
acautelar futuras situagoes.

NORMA 32*
Deveres da Dire¢io da Amper
1. Sao deveres da Diregdo da Amper:
1.1 Garantir a qualidade dos servigos prestados ¢ a prestagio dos cuidados adequados a
satisfagio das necessidades de cada utente.
1.2 Garantir o quadro de pessoal necessario para o normal funcionamento da resposta social, de
forma a assegurar niveis adequados de qualidade na prestagédo dos servigos.
1.3 Garantir bens, material e equipamento adequado ac bom funcionamento da resposta social.
1.4 Garantir a seguranga e salubridade das instalagGes.
1.5 Garantir o suporte técnico a Equipa Técnica.
1.6 Dispor de livro de reclamagdes.

NORMA 33°
Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes
1. A Amper s¢ se responsabilizard pelos objetos e valores que os clientes do Centro de Dia
entreguem 4 sua guarda.

NORMA 34
Contrato
1. Nos termos da legislagdo em vigor, deve ser celebrado contrato por escrito com o cliente,
familiar ou representante legal, onde constem os direitos e obrigagdes das partes.
2. Do contrato ¢ entregue um exemplar ao cliente, familiares ou representante legal e arquivado
outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragio ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.
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NORMA 35°
Cessagio da Prestacdo de Servigos por Facto Nao Imputivel ao Prestador
Justa causa de suspensio ou resolugio
1. O contrato de prestagdo de servigos pode ser suspenso por agravamento do estado de saide do
cliente, designadamente, caso este necessite de cuidados especiais. Podera, também, ser
cessado por:

1.1 Deniincia do contrato por parte do cliente, a qual deve revestir a forma escrita e indicar o
praze de aviso prévio e produgdo de efeitos. Esta deniincia sé sera vélida 30 dias apas
solicitagdo escrita & diregdio da Amper, com a devida explanagio do(s) motivo(s).

1.2 Mituo acordo- o qual deve revestir a forma escrita e contemplar as regras e a data da
produgdo de efeitos;

1.3 Caducidade- quando se verifique a extingdo da resposta ou equipamento social ou morte do
cliente;

1.4 Resolugdo- por violagio reiterada e grave das normas inscritas no regulamento interno, de
forma muito particular quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagio dos
servigos, as condigdes e o ambiente necessarios a eficaz prestagdo dos mesmos, o sdo
relacionamento com terceiros e a imagem da Institui¢do. A decisdo de resolugéio produz
efeitos 30 dias apos ser conhecida pelo cliente e/ou familiar responsavel.

2. O nao cumprimento do estipulado nos nimeros 1.1 e 1.4 terd como consequéncia a aplicagio dos
meios legais em vigor por parte da Amper.

NORMA 36"
Livro de Reclamagdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui um livro de
reclamagdes que podera ser solicitado, na secretaria da Institui¢do, sempre que desejado.

2. Em cumprimento do disposto na Portaria 74/2017 de 21 de junho, a Instituigdo encontra-se
registada na plataforma do Livro de Reclamagdes Eletrénico, o qual pode igualmente ser
utilizado.

3. Encontra-se definida uma Metodologia de gestdo de reclamagdes.
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NORMA 37°
Protecio de Dados Pessoais

1. O cliente autoriza, expressamente, que todos os seus dados pessoais fornecidos ao primeiro
outorgante sejam por este tratados, por imposi¢do do cumprimento de obrigagdes legais e do
presente contrato, nomeadamente, através da recolha, registo, reprodugio em fotocopia e
integracdo em bases de dados, organizagdo, conservagio, adaptagdo, alteragio, recuperagio,
consulta, utilizagdo e comunicagdo por transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de
colocagdo a disposigdo.

2. O primeiro outorgante obriga-se a:

2.1 Tratar os dados de modo compativel com as finalidades para os quais tenham sido
recolhidos;

2.2 Conservar os dados apenas durante o periodo necessario a prossecugio das finalidades da
recolha ou de tratamento posterior, garantindo a sua confidencialidade;

2.3 Implementar as medidas técnicas e organizativas necessarias para proteger os dados contra
a destrui¢do, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alterag@o, a difusdo ou o acesso ndo
autorizado, bem como contra qualquer cutra forma de tratamento ilicito dos mesmos;

2.4 Garantir o exercicio, pelos titulares, dos respetivos direitos de informagdo, acesso e
oposi¢io;

2.5 Assegurar que os colaboradores da institui¢do ou os prestadores de servigos externos por si
contratados e que venham a ter acesso a dados pessoais, cumprem as disposigdes legais
aplicdveis em matéria de protegio de dados pessoais, designadamente, nio cedendo ou
divulgando tais dados pessoais a terceiros, nem fazendo uso para quaisquer fins que ndo os
estritamente consentidos pelos respetivos titulares.

CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS
NORMA 38*
Alteracdes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
Centro de Dia, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Nos termos do regulamento da legislagio em vigor, a dire¢io da Amper deverd informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais quaisquer alteragdes ao presente
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regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente i data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato

3. As alteragdes ao regulamento interno devem ser comunicadas ao ISS;IP., no prazo de trinta dias,
antes da sua entrada em vigor.

NORMA 39"
Integracéio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietiria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria,

NORMA 40°
Foro competente
Para resolugdo de qualquer eventual litigio emergente entre as partes do presente contrato, os
outorgantes convencionam como competente o tribunal judicial da Comarca de Oliveira do Bairro,
com expressa renincia a qualquer outro.

NORMA 41*°
Entrada em Vigor
O presente regulamento, aprovado em reunido de Diregéo em 23/03/2023, revoga o anteriormente
celebrado em 23/ 05/ 2022 e entra em vigor em 24/03/2023.

Pela Dire¢3o da AMPER
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