@ Associacdo de Reformados, Pensionistas e Idosos do Laranjeiro Feijo

ARPILF

Regulamento Interno
Resposta Social — Centro de Dia

Capitulo |
Disposi¢coes Gerais

Norma 12
Ambito de Aplicagio

O Centro de Dia a funcionar na Rua Jodo Jacinto de Magalhdes n211, Laranjeiro, com Acordo de Cooperag¢do para a
resposta social de Centro de Dia, para 25 clientes, celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de Setubal,
em 31 de Agosto de 2009, pertencente a Associacdo de Reformados, Pensionistas e Idosos do Laranjeiro Feijo,
designada por ARPILF, Instituicdo Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos, registada em 26 de Fevereiro
de 2001 no livro das Associagdes de Solidariedade Social, considerando-se legalizada desde 3 de Maio de 2000.
Promulgado no D.R. — N276 — 30 de Margo de 2001, Ill série de 14 de Margo de 2001 pp.7007, rege-se pelas normas
do presente regulamento.

Norma 22

Definigao e Legislagao Aplicavel
O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacdo de um conjunto de
servigos para a manutencgdo dos idosos no seu meio sociofamiliar e rege-se pelo estipulado no:

1. Decreto - Lei n2172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o estatuto das IPSS.

2. Portaria 196/A/2015, de 1 Julho, republicada pela Portaria n2218 de 2019, de 15 de julho — Regula o regime
juridico de cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Segurancga Social.

3. Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — CondicGes de localizacdo, instalagdo e funcionamento do Centro de
Dia.

4. Decreto — Lei n233/2014, de 4 de Marco — Define o regime juridico de Instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional.

5. Compromisso de Cooperacgdo para o sector soliddrio em vigor.

6. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPACS (Comissdo Nacional de Avaliagdo e
Acompanhamento dos protocolos e Acordos de Cooperagdo).

7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 32
Objetivos

Constituem objetivos do Centro de Dia, nomeadamente:
1. Fomentar a permanéncia do Idoso no seu meio natural de vida;

2. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos seus idosos e das suas familias;

3. Prestar os servigos que satisfagam as necessidades basicas dos clientes;

4. Prestar apoio psicossocial;

5. Fomentar as relagdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos etdrios, a fim de evitar o
isolamento;

6. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada
cliente;

7. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito pela histéria,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
8. Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
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9. Prevenir e despistar qualquer inadaptacgdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o encaminhamento
mais adequado;

10. Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividades regular, tendo em atengao o
estado de saude e recomendag¢des médicas de cada pessoa;

11. 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;

12. Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a
manutenc¢do do gosto pela vida;

13. Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

14. Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagGes interpessoais;

15. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

16. Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia,

17. Promover relagdes com a comunidade e na comunidade.

Norma 42

Servicos Prestados e Atividades Complementares Desenvolvidas

O Centro de Dia assegura a presta¢ao dos seguintes cuidados e servigos:

1. Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;

2. Nutricdo e alimentagdao, nomeadamente, pequeno-almogo, almogo, lanche e refor¢o para a noite (sopa,
pao e fruta);
Administra¢do de fairmacos quando prescritos;
Articulagdo com os servigos locais de satide, quando necessario;

5. Transporte, para os clientes residentes na zona de intervencdo/apoio, da residéncia para a instituicdo e

desta para a residéncia do cliente, a combinar com este e/ou seus familiares.

O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

1. Cuidados de higiene pessoal;
Cuidados de imagem;
Tratamento de roupa;
Disponibiliza¢cdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;
Outros em fungao das necessidades dos utentes, e da disponibilidade da resposta social;
Férias organizadas;
Os cuidados e servigos sao todos prestados aos dias uteis.

hw

NowuswWN

Capitulo Il
Processo de Admissao

Norma 52

Condicoes de Admissao
Sdo Condigdes de admissao neste Centro de Dia:
1- Teridade igual ou superior a 65 anos;
2- Vontade expressa do requerente ou dos familiares com quem coabita e dos quais dependa direta ou
indiretamente;
3- Manifestar precariedade econémica e dificuldade de acesso a recursos e servigos;
4- Tém prioridade as pessoas residentes na freguesia do Laranjeiro e do Feijo;
5- Isolamento/Auséncia de rede informal de apoio;
6- Terem familiares que trabalham e ndo lhes podem prestar assisténcia necessaria;
Apresentar documentacdo comprovativa de que n3o sofre de doenca Infecto contagiosa ou mental, e/ou, no caso de

sofrer de uma destas doencas, apresentar documentos que refiram que ndo ha perigo de transmissdo ou que a
doencga mental esta devidamente compensada.
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Norma 62

Inscricao
1- O atendimento é efetuado pela Diretora Técnica, assim, para efeitos de admissdo, o cliente devera fazer
prova das declaragdes efetuadas no preenchimento da ficha de inscri¢do que constitui parte integrante do
seu processo, mediante a entrega de cépia dos seguintes documentos (referentes ao agregado familiar):
1.1- Bilhete de identidade/Cartdo de Cidaddo/ Autorizacdo de Residéncia e do seu representante legal,
quando aplicavel;
1.2- Cartdo de Contribuinte;
1.3- Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;
1.4- Cartdo do Cliente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenga;
1.5- Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quando solicitado;
1.6- Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
» Do valor da renda de casa, ou valor da prestagdo mensal devida pela aquisi¢cdo de habitagdo propria.
» Das despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga crénica dos
ultimos 3 messes. A situa¢do de doenca crdnica deve ser comprovada com declaracdo médica.
2- Certiddo emitida pela reparticdo de finangas competente, onde se ateste a existéncia ou ndo de bens e ou
rendimentos do cliente;
3- Uma fotografia tipo passe;
4- Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respetivos documentos
probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencado dos dados em falta.
5- No ato da admissdo é obrigatério a assinatura do contrato de prestagdo de Servigos entre o Cliente e a
Instituicao.

Norma 82
Processo de Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo(a) responsavel técnico, a quem compete elaborar um
processo individual do cliente e respetiva familia, tendo em vista a integracdo do mesmo. O técnico
responsavel procede a elaboragdo do pré-diagndstico e respetiva avaliagdo da disponibilidade dos servigos,
bem como a definicdo do plano de intervencdo com o cliente e/ou familia. Sendo este posteriormente
submetido a decisdo da entidade competente;

2. E competente para decidir a Diregdo da ARPILF;

3. O referido processo devera estar concluido para andlise da proposta de admissdo pelo 6rgdo competente
para decidir no prazo méximo de 15 dias, contados a partir da data da entrada da candidatura na Instituicdo,
devidamente acompanhada de todos os documentos elencados sob a norma 72, quando solicitados;

4. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 8 dias;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Técnico
Responsavel e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitagdo as restantes situagoes;

6. No ato da admissdo é devido o pagamento de uma mensalidade a calcular nos termos da norma 122 e é
obrigatdrio a assinatura do Contrato da Prestac¢des de Servicos entre o Cliente e a Instituicdo.

7. Os clientes reunam as condi¢Ges de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissdo. Tal fato é comunicado ao candidato a cliente ou ao seu representante
legal, através de carta.

Norma 92

Acolhimento dos Novos Clientes
O acolhimento dos novos clientes rege-se pelos seguintes critérios:
a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados ao cliente;
b) Apresentar a equipa prestadora dos cuidados e servigos;
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Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reagdes do cliente;

Evidenciar a participacdo da pessoa préxima do cliente nas atividades desenvolvidas;

Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os direitos e deveres de
ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagdo do servico;

Elaborar, apds 30 dias, o relatério final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do cliente, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente;

Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagdo do cliente;
Promover a¢des que ajudem a ultrapassar tais fatores, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de
intervencao;

Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo quer ao cliente, de rescindir o contrato.

Norma 102
Processo Individual do Cliente

No processo Individual do Cliente consta:
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Ficha de Atendimento;

Ficha de Inscricdo (Parte A / Parte B);

Carta de Aceitac¢do da Inscricdo;

Contrato da Prestacdo de Servicos;

Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

Programa de Acolhimento Inicial;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

Programacao dos cuidados e servigos;

Registo da prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncias de situagdes andmalas ou
reclamacgdes;

Registo de entradas e saidas da casa do cliente, bem como de ocorréncias andomalas;

Registo da cessacado do contrato de prestacdo de servicos co indicagdo da data e motivo;
Documentos solicitados no n21 da Norma 78;

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Arquivo do Plano Individual do Cliente em local préprio e de facil acesso a coordenagdo técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

Atualizacdo permanente de cada processo individual.

Capitulo 1l
Regras de Funcionamento.

Norma 112
Horario de Funcionamento

1. O Centro de Dia funciona de Segunda a Sexta-feira das 8.00H as 17.30H;

Secretaria de segunda a sexta-feira das 09.00H as 17.30H;

3. A ARPILF encerra nos dias 1 de janeiro, 25 de Dezembro, feriado municipal 24 de Junho e feriados
religiosos e civis, e sempre que os clientes saiam em passeios, ou das atividades dos grupos culturais
com os clientes noutras instituigdes.

4. Os servigos prestados funcionam em regime aberto, podendo os clientes circular livremente dentro
e fora das instalagdes da Instituicdo;

5. Caso o cliente ndo se desloque a Instituicdo, deve comunicar ao Técnico Responsavel de Centro de
Dia.

N

Norma 122
Calculo do Rendimento Per Capita
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1. O calculo do rendimento “per-capita” do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento “per- capita”

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas Mensais fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se Agregado Familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se 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 divida a razdes de saude,
escolaridade, formacgdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

b) Parente e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar;

3. Para efeitos de determinagdo do montante de Rendimentos do Agregado Familiar (RAF), consideram-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensbes — pensbes de velhice; invalidez; sobrevivéncia; aposentacdo; reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢Ges a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes de alimentos;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, 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 caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportada a 31
de Dezembro do ano relevante;

g) Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagao em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor;

h) De capitais — rendimentos definidos no art.52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancérios, 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, 4 data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

i) Outras fontes de rendimentos (exceto de apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
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b) O valor darenda de casa ou da prestagado devida pela aquisicdo de habitagdo propria;

c) Despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doencga
cronica.

Norma 132
Tabela de Comparticipagoes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte

tabela:
Cuidados e servigos previstos na Norma Dias uteis Dias uteis + fins-de-semana
42
Apenas o revisto no n?1 40% 45%
Acrescendo a e b do n22 45% 50%
Acrescendo cou d 50% 55%
Acrescendoced 55% 60%
Transporte, disponibilizagdo de produtos | A definir com base nas distancias e na natureza do servigo.
de apoio a funcionalidade e a autonomia
e outros

2. Ao somatorio das despesas referidas em b),e) e d) do n24 da NORMA 122 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG, nos casos em que essa soma seja inferior
4 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

b) Sempre que seja duvidas sobre, a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipagcdo maxima.

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos;
5. Em caso de alteragdo da tabela em vigor (indicar a forma de alteragdo e o prazo para aviso prévio).

Norma 142
Montante e Revisao da Comparticipacao Familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo;

2. Se admissdo ndo se verificar no inicio do més, o cdlculo é feito relativamente aos dias de servico
prestado, assim como a respetiva cessagao;

3. As auséncias justificadas e devidamente comunicadas por periodos superiores a 7 dias semana darao
direito a um desconto proporcional no valor da comparticipagdo familiar;

4. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente no primeiro trimestre de cada ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e
servigos a prestar.

Norma 152
Pagamento da Comparticipagao Familiar

1. Cada cliente paga uma comparticipagdo familiar mensal fixa;
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O pagamento da comparticipacdo familiar é efetuado de 1 a 20 de cada més, exceto em situagdes
devidamente justificadas este podera ser efetuado até ao ultimo dia do més em curso, na Secretaria da
Instituicdo;

A auséncia de liquidagdo da comparticipagdo familiar até ao fina do més a que diga respeito, implica o
pagamento de uma coima no valor de 10% da comparticipagdo familiar, por cada 30 dias de atraso;

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados ¢ efetuado no periodo
imediatamente posterior a sua realizagado;

A mensalidade em atraso por 60 dias meses consecutivos leva a suspensdo da frequéncia da resposta
social, podendo mesmo sendo anulada, caso o atraso ndo seja devidamente justificado;

Considera-se motivo justificado, para o efeito no disposto nos nimeros 2 e 5, quando apresentado por
escrito a Diregdo e esta assim o tenha considerado e comunicado também por escrito ao cliente.

Capitulo IV
Prestacao dos Cuidados e Servigos

Norma 162
Atividades Socioculturais, Ludico-Recreativas, de Motricidade e de
Estimulacao Cognitiva

O Centro de Dia, por si ou em cooperagdo com instituicdes publicas, sociais ou privadas, procurard
proporcionar a satisfagdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e de
bem-estar fisico, psicolégico e social dos seus clientes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do
convivio e atividades de animacdo e ocupacdo de tempos livres.

Aos clientes é disponibilizado um plano de atividades socioculturais, ltdico e recreativas, de motricidade
e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as
necessidades e interesses de cada um;

O desenvolvimento de passeios ou deslocac¢des, é da responsabilidade de uma equipa constituida por
direcdo, e equipa técnica, que comunica, através dos colaboradores a organizacdo de atividades, nas
quais os clientes do Centro de Dia podem estar incluidos;

Os passeios podem ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos clientes;

A autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos clientes é sempre necessdria, quando este ndo sao
habeis para o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocagGes em grupo;

Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Institui¢do.

Norma 172
Alimentacao

As refeigdes sdo confecionadas nas instalagdes da ARPILF — IPSS;
Horario das refei¢des:

Pequeno-Almogo das 09.00h as 10.00h;

Almogo das 12.00h as 13.00H;

Lanche das 15.15h as 15.45h;

Jantar reforgo para a noite — o cliente leva para casa (sopa e pao);
A cada sexta-feira o cliente leva para casa a refeicao de sdbado.

Y VVVYY

Tém direito a refeicdo no domicilio os clientes do Centro de Dia que, ndo possam, por motivo justificado, deslocar-se
ao Centro de Dia e necessitem da refeicdo;

3. As ementas sdo elaboradas por um periodo semanal, e afixadas na instituicdo em local visivel aos

clientes, estas ementas sdo posteriormente arquivadas,
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4. Quaisquer eventuais alteracbes & ementa aprovada, por razdes justificadas, terdo que ser do
conhecimento da Direc¢do;

5. Caso seja necessario os clientes do Centro de Dia tém direito a refeicdes com dieta desde que seja
prescritas pelo médico e mediante apresentagdo de um documento que comprove;

6. Promocgdo da Seguranga Alimentar através da manutencgdo do servigo de HACCP.

Norma 182

Administragao da Medicagao Prescrita
1. A medicacdo administrada ao cliente e cumpre as respetivas prescricdes médicas;
2. O CD procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos da noite, feriados e fins-
de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessario:

Norma 192

Articulagao com os Servigos Locais de Saude
1- Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ ou do préprio cliente,
no entanto, os clientes em CD podem sempre que necessitarem pedir o apoio da instituicdo para a
deslocagdo ao centro de saude mais proximo;
2- Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e a exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares, mas sempre que ndo exista este auxilio por parte dos familiares a
instituicdo podera faze-lo ou pedir a voluntdrios para o acompanhamento.

Norma 202

Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem
O servigo de higiene pessoal baseia-se na presta¢do de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente
o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do cliente.

Norma 212
Tratamento da Roupa

As roupas consideradas neste servigo sdao as de uso pessoal, exclusivas do cliente.
1. O tratamento de roupa sé é efetuado aos clientes que o solicitarem;
2. Na ARPILF, a colaboradora procede a lavagem e secagem.

Norma 222

Transporte

O transporte de e para o domicilio do cliente é assegurado pela instituigdo, mediante a avaliagdo de cada situagdo,
em horario a combinar/estabelecer com o cliente e familiares.

Norma 232
Pequenas Alteragdes e Reparagdes no Domicilio

Sempre que necessdrio e que seja vontade do cliente, serd efetuado esse servigo, recorrendo as instituigcdes
parceiras no concelho.

Norma 242

Apoio nas Atividades do Quotidiano
» Sempre que seja necessario e que o cliente tenha dificuldade em faze-lo, a ARPILF pode auxiliar nas
atividades do quotidiano, como pagamento de servigos (agua, luz, telefone), levantamento de reformas no
posto de correios, banco ou multibanco, sempre na presenca do cliente, compra de medicagao, etc.
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» Sempre que seja necessario e que o cliente solicite a ARPILF, ajuda na aquisicdo de bens e géneros
alimenticios.

Norma 252

Disponibilizacao de Ajudas Técnicas
Sempre que um cliente necessite de uma cadeira de rodas, canadianas, cama articulada, andarilhos, a ARPILF se tiver
disponivel empresta ao cliente pelo periodo que este necessitar e depois de assinar um documento, efetuado
previamente pela ARPILF e que ficara arquivado no processo individual do Cliente.

Capitulo V
Recursos

Norma 262

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao CD encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos, formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

Norma 272

Dire¢do/ Coordenagao Técnica
1. A Direcdo/ Diregdo Técnica da resposta social de Centro de Dia compete a um técnico, cujo o nome,
formagdo e contelido funcional se encontra afixada em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servico, sendo responsdvel perante a Direcdo pelo funcionamento geral do mesmo cumprimento
das normas do presente regulamento;
2. A Diretora Técnica é substituida nas suas auséncias e impedimentos pelo Presidente da ARPILF.

Capitulo VI
Direitos e Deveres

Norma 282

Direitos e Deveres dos Utentes
Sao direitos dos utentes:
1- Direito a confidencialidade dos dados disponibilizados a Instituicdo, a identidade pessoal e reserva de
intimidade privada e familiar, bem como dos seus usos e costumes.
2- lgualdade de tratamento.
3- Direito a exigir qualidade nos servigos prestados.
4- Direito a prestacdo dos servicos conforme consta do contrato.
5- Direito a preservar a autonomia.
6- Direito a escolher a resposta mais adequada a sua situagdo.
7- Apresentar reclamacdo aos responsdveis do servigo sempre que considerar necessario.
8- Direito a participacdo no planeamento das atividades a realizar.

Sao deveres dos utentes:

1- Dever de tratar com urbanidade os funciondrios e dirigentes da Instituicdo.

2- Dever de informar com antecedéncia possivel as alteragdes que modifiquem a prestagdo de servigos.
3- Dever de cumprir o estabelecido no contrato.

4- Dever de colaborar na preven¢do da dependéncia.

5- Dever de zelar pelo seu patrimdnio.

6- Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade ou quaisquer outros servigos prestados.

7- Dever de prestar com veracidade todos os elementos necessdarios a constituicdo do processo.
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Norma 292

Direitos e Deveres da Instituicao

Sao direitos da Instituicao:

1- Ver reconhecida a sua natureza particular e consequentemente o seu direito de livre atuagdo e a sua
plena capacidade contratual;

2- A corresponsabilizacdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do apoio
técnico;

3- Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servico;

4- Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato de admiss3o;

5- Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria instituicdo.

Sao Deveres da Institui¢ado:

1- Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;

2- Criacdo e manutencdo das condi¢cbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagbes adequadas;

3- Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

4- Colaborar com os servicos da seguranga social, assim como com a rede de parcerias adequadas ao
desenvolvimento da resposta social;

5- Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno dos servigos;

6- Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos clientes;

7- Manter os processos dos utentes atualizados;

8- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Norma 302

Depdsito e Guarda dos Bens do Cliente
1. Alnstituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes |lhe entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel e/ou cliente e pela pessoa que
os receba. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do cliente.

Norma 312

Depdsito e Guarda das Chaves
No caso em que as chaves do domicilio do cliente tenham sido confiadas a Instituicdo esta deve ser
guardada em local seguro na Instituicdo e com declaragdo assinada pela Instituicdo e pelo cliente a
manifestar esta cedéncia.

Norma 322

Contrato de Prestacao de Servigos
1. E celebrado, por escrito, o contrato de prestacdo de servicos com o cliente e/ou com os seus familiares e
guando exista com o representante legal, donde constem os direitos e as obriga¢des das partes;
2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual;
3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuado por muituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma 332
Interrupgao da Prestacao dos Servicos por Iniciativa do Cliente
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1- Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo em Centro de Dia em caso de internamento do cliente ou
férias;

2- Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo com 8 dias de
antecedéncia.

Norma 342

Cessacgao da Prestacao de Servigos por facto nao Imputavel ao Prestador
A cessagdo da prestagao de servigos acontece:
Por denuncia;
Por integracdo noutra resposta social;
Por morte;
Por ndo cumprimento do estabelecimento no Contrato de Prestagdes de Servigos;
Por inadaptacdo do cliente;
Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

Norma 352
Protecao de Dados

A Associagdo de Reformados Pensionistas e Idosos Laranjeiro Feijo, possui Regulamento Geral sobre a
Prote¢do de Dados.

oukwneE

Norma 362

Livro de Reclamagoes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto da
Direcdo ou do Responsavel Técnico pela resposta social, ou, na sua auséncia, junto de quem a substitua, sempre que
solicitado, pelo cliente e/ou familiar.

Norma 372
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispGe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Capitulo VII
Disposigoes Finais

Norma 382

Alteragoes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento de Centro de
Dia, resultantes da avaliagcdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao cliente ou ao seu representante legal,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da
resolugdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal no ato de celebragdo do
contrato de prestagdo de servigos.

Norma 392

Integragao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em
vigor sobre a matéria.

Norma 402
Entrada em Vigor
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O Presente Regulamento Interno foi sujeito a alteragdes conforme Diretrizes da Seguranga Social aprovado em
Reunido de Direcdo em 24/09/2019, ata n28 e entra em vigor no dia imediato a sua aprovagio.

ARPILF —IPSS

(Presidente da Diregdo)
Victor Manuel Neves de Almeida Gongalves

Nota — Entregar um exemplar ao cliente.

............................................................................... (recortar pelo picotado e arquivar no processo do cliente)

cliente (#) de Centro de Dia declara que tomou conhecimento das informagdes
descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

Laranjeiro, de de 20

(Assinatura do Cliente)

(#)Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato.
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