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PARTE | - ENQUADRAMENTO
A ASSOCIAGAO FERMENTELENSE DE ASSISTENCIA

A historia da Associagéo Fermentelense de Assisténcia a Criangas e Pessoas de Terceira Idade, adiante designada por AFA,
remonta & década de 60, quando o Sr. Jodo Nunes Geraldo elaborou um testamento em que instituia uma fundagéo com sede em
Fermentelos, com o objetivo de prestar assisténcia s criangas que frequentassem as escolas primarias da freguesia, e & qual legou
um prédio composto por duas casas de habitagdo e um terreno lavradio.

No inicio da década de 80, um grupo de pessoas, na sua maioria mulheres, com o objetivo de responder a inexisténcia de qualquer
apoio as criangas cujos pais tinham como fonte de rendimento o trabalho de ambos e porque algumas familias carenciadas tinham
dificuldade em garantir as necessidades basicas aos seus descendentes, deitou maos & obra e, de uma forma muito rudimentar,

deu o primeiro passo para construir aguela que é hoje a nossa [nstituigao.

A 02 de Julho de 1980 foi realizada uma escritura publica que oficializava a constituigdo da Associago Fermentelense de
Assisténcia a Criangas e Pessoas de Terceira Idade, com a finalidade de “cooperar com as familias da freguesia na educagéo e
integrag&o do meio escolar, familiar e social das criangas de Fermentelos, promover o seu desenvolvimento moral, cultural e fisico,
afraves de servicos adequados, como cantina, postos clinicos e biblioteca e praticas desportivas, amparar os adultos na fase final
da sua vida, conhecida por terceira idade que, por qualquer razdo, se encontram carecidas de apoio moral ou material’. A 23 de
Margo de 1981 realizou-se a primeira Assembleia Geral da AFA, onde foram eleitos os drgéos sociais. Desde 06 de Agosto de 1982
que a AFA se encontra registada na Direcg&o Geral da Seguranga Social, no Livro das Associagbes de Solidariedade Social, sob 0
n® 59/82, as folhas 159 e 159 verso, como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.

Na altura o local escolhido para albergar o jardim-de-infancia n&o foi aquele que, algum tempo depois, deu origem aos edificios que
hoje séo a realidade da AFA, uma vez que, por questdes juridicas, o terreno cedido pelo Sr. Jo&o Nunes Geraldo ndo estava

disponivel para tal.

Ultrapassada esta questéo, a construgéo de um edificio na atual sede da AFA, na rua Jodo Nunes Geraldo, torna possivel a
ampliagéo das respostas sociais para a infancia, nomeadamente, Creche, Educagio Pré-escolar e CATL e, mais tarde, a entrada
em funcionamento. da resposta social de Centro de Dia. Dado que a Instituigdo nao dispunha na altura de meios de transporte
proprios, os clientes deslocavam-se fundamentalmente a pé. A concluséo do edificio de Centro de Dia e Lar faz com que em
Dezembro de 1993, a resposta social de Estrutura Residencial para Idosos seja iniciada na AFA. A resposta social de Servigo de

Apoio Domiciliario surge alguns anos depois, em 1997.

Hoje temos consciéncia de que, sem a vontade dum conjunto de pessoas para quem a solidariedade n&o é uma palavra va, n&o
seria possivel termos a obra e 0 nimero de servigos e clientes que transforma a nossa instituicdo numa das que tem contribuido

para que a solidariedade se torne realidade.
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CAPITULO |

ENQUADRAMENTO, AMBITO DE APLICAGAO E OBJECTIVOS

ARTIGO 1° - ENQUADRAMENTO

1. A Associagdo Fermentelense de Assisténcia, adiante designada por AFA, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade
Social (IPSS) sem fins lucrativos. A AFA encontra-se registada desde 06 de Agosto de 1982 no Livro das Associagdes de
Solidariedade Social sob o nimero 59/82, nas folhas 159 e 159 verso, como Pessoa Coletiva de Utilidade Publica.
Atualmente encontra-se sedeada na Rua Jodo Nunes Geraldo, freguesia de Fermentelos, concelho de Agueda.

ARTIGO 2° - AMBITO DE APLICAGAO

1.A Resposta Social de CENTRO DE DIA, desenvolvida em equipamento, presta um conjunto de servigos que contribuem

para a manutengao das pessoas idosas no seu meio habitual de vida
ARTIGO 3° - OBJETIVOS DO REGULAMENTO INTERNO
1. O presente regulamento interno tem como principais objetivos:
1.1. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das presentes normas de funcionamento;
1.2. Promover o respeito pelos direitos e deveres, quer da AFA, quer dos/as clientes e/ou significativo(s);
1.3. Fomentar a participagéo ativa dos/as clientes efou significativos e restantes stakeholders (partes interessadas) no
funcionamento da AFA.
ARTIGO 4° - LEGISLAGAO APLICAVEL

1. O presente Regulamento Interno, uma vez que tem como finalidade reger o funcionamento da Resposta Social de

CENTRO DE DIA, baseia-se nos principios legislativos em vigor, dos quais passamos a elencar os de maior relevancia:

1.1. Acordo de Cooperag&o celebrado a 31 de Agosto de 2001, ao abrigo do disposto no Artigo 4°, no n° 2, do Estatuto das
IPSS, aprovado pelo Decreto-Lei n® 119/83 de 25 de Fevereiro, revisto e republicado pelo Decreto-lei n.° 172-A/2014, de 14
de novembro, e em conformidade com o preceituado pelo Despacho Normativo n® 75/92 de 20 de Maio;

1.2. Guigo Técnico da Direcgdo-Geral da Acgdo Social (DGAS) para Centro de Dia, de Dezembro de 1996;
1.3. Circular de Orientag&o Técnica n° de 16 de dezembro de 2014 da Direcgao-Geral da Acgéo Social (DGAS);

1.4. Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo;

1.5. Compromisso/Protocolo de Cooperagéo,
1.6. Contrato Coletivo de Trabalho.
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ARTIGO 5° - OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL
1. A Resposta Social de CENTRO DE DIA tem como principais objetivos:

1.1. Num contexto humanizado e personalizado, proporcionar servicos adequados & satisfacdo das necessidades e
expectativas dos/as clientes;

1.2. Garantir aos/as clientes o seu bem-estar, numa perspetiva holistica € de acompanhamento biopsicossocial
(considerando as dimensdes fisica, cognitiva, emocional e social), contribuindo para a promog&o da sua qualidade de vida;

1.3. Privilegiar a interacgdo com significativos) e com a comunidade (promovendo relagdes interpessoais e
intergeracionais) no sentido de optimizar os niveis de actividade e de participagdo social, de forma a favorecer a

permanéncia dos/as clientes no seu meio habitual de vida, contribuindo para atrasar ou evitar a institucionalizagao;

1.4. Contribuir para a prevengéo de situagdes de dependéncia, promovendo a autonomia dofa cliente na execugéo das
atividades de vida diaria.

CAPITULO Il

CANDIDATURA E ADMISSAO DOS/AS CLIENTES

ARTIGO 6° - ATENDIMENTO AO/A CANDIDATO/A A CLIENTE

1. Os Servigos Administrativos s&o responsaveis pelo primeiro contato ao/a candidato/a a cliente efou significativo(s), dentro
do seu horario de funcionamento, assegurando as devidas condigdes de privacidade, confidencialidade e conforto.

2. No primeiro contato s&o disponibilizadas informaces e esclarecidas dlvidas sobre a Resposta Social de CENTRO DE DIA
e o seu funcionamento, nomeadamente, sobre o presente Regulamento Interno (informagbes sobre a sua existéncia e
descri¢do genérica de algumas das suas normas de funcionamento, sendo facultada uma copia sempre que solicitado); os
horarios de atendimento do/a Diretor/a Técnico/a e horario de funcionamento da Resposta Social; a existéncia de uma Ficha
de Candidatura (facultada sempre que solicitado) e a documentag&o exigida para formalizagio da candidatura (informagao
disponivel na brochura informativa da Resposta Social, sendo facultada sempre que solicitado); a existéncia de critérios de
admisséo; as regras de gestdo da Lista de Candidatos (existéncia de critérios de priorizago); periodo de vigéncia das
candidaturas; as formas de calculo e pagamento da comparticipagdo familiar/ comparticipago dos descendentes; os servicos
incluidos, n&o incluidos, extra e respetivo pregario; a existéncia do Plano Individual e do Plano de Atividades de
Desenvolvimento Pessoal; o rigor existente na confidencialidade das informagdes; outros esclarecimentos que se revelem
necessarios para possibilitar uma opg&o informada por parte do/a candidato/a a cliente efou significativo(s).

3. Se ofa candidato/a a cliente e/ou significativo(s) o desejarem, sera efetuada uma visita as instalagbes da Resposta Social,
sem inferferir com o regular funcionamento da mesma.
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ARTIGO 7° - CANDIDATURA @DLU&%)

1. Para efeitos de admiss&o, o/a cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagdo que

constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de

copia dos seguintes documentos:

1.1.
1.2,
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

Bilhete de Identidade/ Cartéo de Cidad&o do/a cliente e do representante legal, quando necessario;

Cartao de Contribuinte do/a cliente e do representante legal, quando necessario:

Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do/a cliente e do representante legal, quando necessario;

Cartao de Utente dos Servigos de salide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;

Declarag&o assinada pelo/a cliente em como autoriza a informatizagéo dos dados pessoais para efeitos de
elaboragao de processo de cliente;

Comprovativo de sdcio/a dofa candidato/a, requerido nos Servios Administrativos da AFA (quando
aplicavel);

Comprovativo do/s rendimento/s mensalfis iliquido do agregado familiar (Declarago de |.R.S. relativa a0 ano

transato (quando aplicavel), e declaragéo de rendimentos emitido pela Centro Nacional de Pensdes efou outro/a
entidade);

1.9.

Comprovativo das despesas mensais fixas do agregado familiar;

1.10. Comprovativo de morada do/a candidato/a;

1.11.

Outros documentos que se revelem pertinentes para a avaliagéo da candidatura.

2. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil € no horario de atendimento do/a Diretor/a Técnico/a.

3. Aficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no niimero um deverdo ser entregues ao/a técnico/a

responsavel pela Resposta Social.

4. A candidatura s6 sera valida mediante a entrega da documentag&o necessaria, que se devera efectuar num periodo

maximo de 10 (dez) dias Uteis apds o preenchimento e entrega da Ficha de Candidatura. Caso ndo se verifique a entrega da
documentag&o no prazo estipulado, a candidatura sera anulada. O/A candidato/a a cliente efou significativos(s) podera optar
por ndo entregar o comprovativo do rendimento mensal iliquido e/ou das despesas mensais fixas do agregado familiar,
intengéo que deve ser assinalada na Ficha de Candidatura para n&o invalidar o processo de candidatura.

5. Apos a entrega da Ficha de Candidatura e respetiva documentag&o, & atribuido ao processo um niimero de candidatura, e

sera entregue ao/a candidato/a a cliente e/ou significativo(s) um comprovativo devidamente assinado e datado em como foi
rececionada a mesma.
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ARTIGO 8° - SELEGAO DOS/AS CANDIDATOS/IAS

1. Apds a formalizagéo da candidatura, esta sera analisada pelo/a Director/a Técnico/a, que procede a avaliagio da mesma,
e elabora um parecer técnico, que é apresentado a Direcgdo da AFA, a quem compete a decisdo de admissdo dofa

candidato/a a cliente.
2. O/a candidato/a a cliente ou significativo(s) seré informado/a da decisao da AFA, no prazo méximo de 15 (quinze) dias
Uteis.

ARTIGO 9° - CRITERIOS DE ADMISSAQ

1. S&o critérios de prioridade para na selegdo dos/as clientes:

0

5
Situag&o de salide/autonomia

10

15

Vulnerabilidade econdmica e social 20

Inexisténcia de retaguarda familiar 15

Contributo pessoal e activo para o funcionamento e melhoria continua da AFA (elementos de 6rgaos 13
de gestéo, fundadores da AFA e outros voluntarios)

Frequéncia do conjugue na Resposta Social de ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS 7
IDOSAS

Cliente de outra Resposta Social da AFA 7

Natural e/ou residente em Fermentelos 13

Sécio ativo da AFA 10

TOTAL “

ARTIGO 10° - LISTA DE CANDIDATOS

1. Caso ndo seja possivel a admisséo imediata do/a candidato/a a cliente, devido & inexisténcia de vaga, este/a fica inscrito/a
na Lista de Candidatos & Resposta Social de CENTRO DE DIA, de acordo com a pontuag&o que obteve nos critérios de
priorizag&o.

2. As candidaturas s&o apenas vélidas no ano civil em que foram realizadas, pelo que, no inicio de cada ano o/a candidato/a
a cliente efou significativo(s) devera proceder a validagdo da candidatura.

ARTIGO 11° - GESTAO DA LISTA DE CANDIDATOS

1. Verificando-se a mesma pontuagdo nos critérios de priorizagdo, sera considerado como critério de desempate no

posicionamento, a data de candidatura (a antiguidade da mesma).

2. O/A Diretor/a Técnico/a, enquanto colaborador/a responsavel pela gestdo da Lista de Candidatos deve informar o/a

candidato/a a cliente e/ou significativo(s), sempre que solicitado, da posicao do/a candidato/a a cliente na lista.
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3. A Lista de Candidatos é atualizada anualmente, contatando-se todos/as os/as candidatos/as a cliente inscritos/as ou os
seus significativo(s) para confirmar o seu interesse em permanecer nesta. Devem ser retirados da Lista de Candidatos

aqueles/as que ja n&o estéo interessados em continuar a integra-la, procedendo-se ao devido registo do(s) motivo(s).

4. Verificando-se a existéncia de uma vaga, apés a atualizagéo e andlise da Lista de Candidatos, procede-se a selegdo do/a
candidato/a que obteve maior pontuagdo nos critérios de priorizagao, e estefa efou significativo & informado no prazo de 10
(dez) dias Uteis, para proceder a formalizagio da admiss&o.

ARTIGO 12° - CONDIGOES DE ADMISSAQ
1. S&o condigdes de admiss&o para a Resposta Social:

1.1. Ter idade igual ou superior a 65 anos que, por razdes familiares, dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo
podem permanecer na sua residéncia;

1.2, Excecionalmente e sempre que as circunstancias tal aconselhem, a Resposta Social de CENTRO DE DIA pode admitir
pessoas com idade inferior & estabelecida no nimero anterior, a considerar individualmente, em situagdes devidamente
justificadas e, da responsabilidade da DiregAo;

1.3. Ter processo de candidatura completo.
ARTIGO 13° - ADMISSAQ
1. As admissoes séo efetuadas ao longo de todo 0 ano civil.

2. Para formalizar a admiss&o, é necessario o preenchimento da Ficha de Candidatura/ Admissdo, bem como a entrega da
seguinte documentagao:

2.1. Relativa ao/a cliente:

2.1.1. Fotocépia do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidado/Autorizagéo de Residéncia;

2.1.2. Fotocopia do Namero de Identificagéo Fiscal (NIF);

2.1.3. Fotocopia do Numero de Identificagdo da Seguranga Social (NISS);

2.1.4. Fotocdpia Namero de Identificagéo de Utente do Sistema Nacional de Saude (SNS);

2.1.5. Outros documentos que se revelem pertinentes para a avaliagdo das necessidades do/a cliente.

2.2. Relativa ao agregado familiar:

2.2.1. Comprovativo do/s rendimento/s mensalfis iliquido do agregado familiar (Declaragdo de 1.R.S. relativa ao ano
transato, e declaragéo de rendimentos emitido pela Centro Nacional de Penses efou outrofa entidade);

2.2.2. Comprovativo das despesas mensais fixas do agregado familiar;

2.2.3. Outros documentos que se revelem pertinentes para a avaliagdo das necessidades do/a cliente.
2.3, Relativa ao(s) significativo(s):
2.3.1. Fotocdpia do Bilhete de Identidade/Cartéo de Cidadao/Autorizagio de Residéncia;
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2.3.2. Fotocopia do Numero de |dentificagéo Fiscal (NIF);
2.3.3. Comprovativo dos rendimentos do significativo (Declaragéo de IRS relativa a0 ano transato) (apenas exigido para
ERPI).

3. A admiss30 so sera valida mediante a entrega da documentagao necessaria, que se devera efetuar num periodo maximo
de 10 (dez) dias Uteis apos inicio do processo de admissdo. Caso nao se verifique a entrega da documentacdo no prazo
estipulado, a admissdo sera anulada. O/A cliente efou significativos(s) podera optar por ndo entregar o comprovativo do
rendimento mensal iliquido e/ou das despesas mensais fixas do agregado familiar, intengao que deve ser assinalada na Ficha

de Candidatura/Admissao para nao invalidar o processo de admissao.

4. No processo de admissao procede-se a uma avaliaggo multidimensional das necessidades, expetativas e interesses do
cliente, assegurando, sempre que necessario, a articulagéo com ofs) significativo(s), com colaboradores/as internos/as e/ou
externos/as a Resposta Social de CENTRO DE DIA, e a participagao € respeito pela vontade do/a cliente elou significativo(s),

nesta avaliagdo.
ARTIGO 14° - CALCULO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagao familiar & calculada com base na legislagdo em vigor, especificamente, a Circular de Orientagao
Técnica n% de 16 de Dezembro de 2014 da Dirego-Geral da Ac¢ao Social (DGAS) € o Protocolo de Cooperagao em vigor

celebrado entre o MTSS e a CNIS, que estipula como forma de calculo:

RC= Rendimento per capita mensal
RC =RAF[12-D RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado);
n D= Despesas mensais fixas;
N= Numero de elementos do agregado familiar.

2. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras

situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em uniso de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes € afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

d) Tutores € pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados ou tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens confiados por

decisao judicial ou administrativa a0 utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

I , : " .
2.4 Sem prejuizo do disposto no numero anterior, nao $a0 considerados para efeitos do agregado familiar, as pessoas que S

encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (p..: hospedagem ou arrendamento de parte da habitag&o);

b) Permanegam ha nabitagao por um curto periodo de tempo.

" : enfos 08
2.2 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado famiiar (RAF) consideram como rendimento
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a) Trabalho dependente; @6 it

b) Trabatho independente (rendimentos empresariais ¢ profissionais);

¢) Pensbes (velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentago, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias

ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos);
d) PrestagGes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais;

g) Capitais;

h) Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no ambito das medidas de
promogao em meio natural de vida).

3. Considera-se como rendimento mensal iliquido do agregado familiar, o doudécimo da soma dos rendimentos anualmente
auferidos, a qualquer titulo, pelo agregado familiar. O documento de base para o calculo do rendimento devera ser a
Declaraggo de |.R.S. relativa ao ano transato, bem como a (ltima declaragio anual de rendimentos emitida pelo Centro
Nacional de Pensoes e/outra entidade. Caso o agregado familiar ndo preencha a Declaragéo de I.R.S., devera comprovar
esta situagdo mediante Declaragdo das Finangas que ateste que o agregado familiar no possui rendimentos que obriguem &
apresentagdo da Declaragdo de IRS e Declaragdo da Seguranga Social, onde evidencie quais os rendimentos que o
agregado familiar usufrui.

4. Consideram-se como despesas mensais fixas do agregado familiar, deduzidas no rendimento mensal iliquido até ao

montante maximo equivalente ao valor da Refribuigdo Minima Mensal em vigor, as seguintes, desde que devidamente
comprovadas:

4.1. O valor das taxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento liquido, designadamente, do imposto sobre o
rendimento e da taxa social (inica (quando aplicavel);

4.2. O valor da renda de casa ou prestagéo mensal devida pela aquisicio de habitagao propria (considerando a habitagao
permanente, declaragéo de uma entidade bancaria ou fotocopia do recibo da renda de casa), quando aplicavel;

4.3. Os encargos médios mensais com transportes publicos, através de declaragdo de uma empresa de transportes
pUblicos (quando aplicavel), até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

4.4. Despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica (comprovadas mediante
declaragao medica que comprove que é portador de doenga cronica e declaragdo da Farmécia que comprove o valor médio
mensal gasto na aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado), quando aplicavel;

5. De acordo com a Circular de Orientagdo Técnica n° de 16 de Dezembro de 2014 da Direcgao-Geral da Acgdo Social
(DGAS), para o célculo da comparticipagdo familiar na Resposta Social de CENTRO DE DIA, & aplicada ao rendimento
mensal per capita, a seguinte percentagem:
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Tipo
(Engloba realizag&o de cuidados pessoais, servigo de 45%
alimentag&o, fratamento da roupa de uso pessoal, °
participag&o em atividades de desenvolvimento pessoal)
Com jantar 60%

6. A comparticipagao familiar é atribuida pela Diregéo da AFA, tendo como limite maximo o custo médio real por cliente da
Resposta Social de CENTRO DE DIA, calculado com base no ano transato.

7. A comparticipagéo familiar maxima n&o deve ultrapassar o valor do custo médio real por cliente da Resposta Social de
CENTRO DE DIA.

8. Sempre que o agregado familiar ndo apresente os documentos comprovativos dos rendimentos, a Dire¢do da AFA atribui
como comparticipag&o familiar o valor correspondente & comparticipagéo familiar méxima de CENTRO DE DIA.

9. Sempre que existam fundadas davidas sobre a veracidade das declaragGes de rendimento, a Diregdio da AFA deve
proceder a diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de acordo com
criterios de razoabilidade. Podendo convencionar um montante para a comparticipagdo familiar até ao limite da

comparticipagao familiar maxima.

10. O/A cliente efou significativo(s) podera solicitar a retificagdo/atualizagdo da comparticipagdo familiar mediante o
preenchimento de impresso proprio, com a devida explanagdo e documento(s) justificativo(s) do(s) motivo(s), ficando esta
sujeita a deliberag&o por parte da Direcéo da AFA.

11. A comparticipagdo familiar seré objeto de reviséo anual pela Diregdo da AFA, pelo que ofa cliente efou significativo(s)
deverao proceder a entrega de toda a documentag&o necessaria até ao final do més de abril.

ARTIGO 15° - SERVIGOS INCLUIDOS NA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagao familiar na Resposta Social de CENTRO DE DIA inclui os seguintes servigos/atividades, quando
contratualizados:

1.1. Alimentag&o em dias Uteis (pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar);

1.2. Cuidados de higiene pessoal (banho geral, corte de unhas, barba/depilagdo), uma vez por semana, e cuidados de
imagem efetuados por colaboradores/as da AFA, diariamente (muda de fralda e higiene intima);

1.3. Gel de banho, champd, creme hidratante e outros produtos necessarios para a prestagéo de cuidados de higiene

pessoal e imagem.

1.4. Apoio na aquisigéo de produtos de incontinéncia (fraldas, pensos higiénicos e/ou resguardos por intermédio da AFA

(ndo estando o valor dos produtos incluido na mensalidade/comparticipagao familiar);

1.5. Cuidados de saude prestados por colaboradores/as da AFA (preparagdo e administragdo medicamentosa durante o

horario de funcionamento da Resposta Social, realizagéo de pensos, medigao da tensao arterial e da glicemia);
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1.6. Tratamento da roupa de uso pessoal (lavagem, secagem, e engomagem da roupa) aquando do banho germt ?
instituic&o.

1.7. Consoante as suas necessidades e interesses, a participagdo nas atividades previstas no Plano de Atividades de
Desenvolvimento Pessoal.

ARTIGO 16° - PRODUTOS E SERVIGOS NAO INCLUIDOS NA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR
1. A comparticipagéo familiar na Resposta Social de CENTRO DE DIA n&o inclui os seguintes produtos e servigos:
1.1. Transportes efetuados por ambulancia;
1.2. Transporte para deslocagéo a instituiggo;
1.2. Acompanhamento médico e de reabilitagao/fisioterapia (da AFA, do Sistema Nacional de Salide, ou a titulo particular);

1.3. Medicamentos, fraldas, pensos e/ou resguardos.
1.4. Material para realizagdo de pensos;

1.5. Marcagéo da roupa de acordo com a identificagdo definida pela instituiao.

ARTIGO 17° - SERVICOS EXTRA

1. A Resposta Social de CENTRO DE DIA coloca a disposigdo dos/as seus/suas clientes, mediante vaga e disponibilidade da

mesma, 0s seguintes servicos extra:

Hidroterapia (em local, periodicidade e horario definido pela AFA)

Reabilitagdo Psicomotora/ Fisioterapia nas instalagées da AFA

Transporte (Domicilio do cliente — AFA, e vice-versa, em dias Uteis)

Transporte efou acompanhamento a consultas do Sistema Nacional de Satde ou a titulo particular.
Tratamento de Roupa (KG/Un.)

Alimentagao ao Fim de Semana e Feriados

Higiene Pessoal ao Fim de Semana e Feriados

Cabeleireiro

2, O valor imputado a cada um dos servigos encontra-se afixado no placar informativo da Resposta Social. Os valores

poderéo sofrer alteragdes, sendo revistos anualmente pela Diregéo da AFA.
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ARTIGO 18° - CONTRATO DE PRESTAGAQ DE SERVICOS

1. Apbs a formalizag&o do processo de admissdo, & acordada com ofa cliente e significativo(s) a data de inicio da prestagao
de servicos, em que € celebrado um Contrato de Prestagéo de Servigos entre a AFA, o/a cliente e significativo(s), elaborado
por escrito, de acordo com o nimero de outorgantes, reciprocamente aceite e assinado por todos, definindo os termos e

condigGes relativas a prestacdo de servicos.

2, Verificando-se a existéncia de varios significativos, um dos mesmos ser4 definido, mediante mutuo acordo (entre todos os
significativos), como o significativo de referéncia da AFA.

3. O presente Regulamento Interno pressupde o conhecimento e aceitagéo, por parte do/a cliente efou Significativo, das
presentes regras de funcionamento.

4. Poder&o ser efetuadas alteragdes ao Contrato de Prestagao de Servigos, mediante elaboragio de uma adenda ao contrato
existente, sujeita & aprovagéo de todos os outorgantes.

5. O Contrato de Prestag&o de Servigos pode ser suspenso e/ou rescindido nas seguintes situagdes:

5.1. Com justa causa, por um dos outorgantes, sempre que ocorrerem circunstancias que, pela sua natureza, inviabilizem a
subsisténcia do mesmo, designadamente em caso de incumprimento de qualquer obrigagdo consignada no presente
Regulamento Interno ou no processo contratual vigente, se apés interpelagéo para corrigir o incumprimento, 0 mesmo no

se verificar no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da mesma;

5.2. Sempre que se verifique a inadequagdo dos servicos as necessidades, a insatisfagdo ou a inadaptagéo do/a cliente
elou significativo(s) ao funcionamento da Resposta Social de CENTRO DE DIA, a AFA procede a uma avaliagdo da
situagdo com ofa cliente efou significativo(s) e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Consoante o resultado
dessa avaliagao, e dependendo do grau de incompatibilidade entre as diferentes partes, a AFA, mediante deliberagéo da
Diregao, procede & suspens&o (nos casos de situagdes menos gravosas) ou rescisdo do Contrato de Prestagdo de
Servigos (caso a situagdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o justifique), comunicada por carta registada, valida 8

(oito) dias apbs a data da recegio.

5.3. O/A cliente e/ou significativo(s) podera proceder a resciséo sempre que considere que 0 processo contratual vigente
ndo satisfaz as suas necessidades, ou por motivos decorrentes de alteragdes pessoais efou contextuais, como a mudanga
de residéncia. Esta s6 sera valida 15 (quinze) dias apds preenchimento de impresso proprio, a solicitar & Dire¢do da AFA a
resciséo do Contrato de Prestacao de Servicos, com a devida explanagao do(s) motivo(s).

5.4. Caducidade (p.e. morte do/a cliente, auséncia injustificada superior a 30 (trinta) dias, transferéncia de Resposta
Social).

ARTIGO 19° - PROGRAMA DE ACOLHIMENTO INICIAL

1. Na data de inicio da prestag&o de servigos tera inicio o Programa de Acolhimento Inicial (PAI) que, sob a responsabilidade
do/a Diretor/a Técnico/a, e com a participagdo e o contributo dos/as colaboradores/as da Resposta Social, do/a cliente e
significativo(s) na sua concegéo, visa promover um processo de integragdo e adaptagéo eficaz na Resposta Social de

CENTRO DE DIA.
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2. Apds 30 (trinta) dias, sera efetuada uma avaliaggo do Programa de Acolhimento Inicial, assegurando-se a participagdo
do/a cliente e significativo(s) na mesma.

3. Se durante o Programa de Acolhimento Inicial se verificar que o/a cliente efou significativo(s) ndo se integra(m) ou
adapta(m) ao funcionamento da Resposta Social de CENTRO DE DIA, proceder-se-a & identificagdo dos indicadores que
conduzem a sua inadaptag&o e a definicdo e implementagao de estratégias para estes serem superados. Se apos estas
medidas, a inadaptag&o persistir, & dada a possibilidade ao/a cliente e/ou significativo(s) de rescindir o Contrato de Prestagao
de Servigos.

ARTIGO 20° - PROCESSO INDIVIDUAL DE CLIENTE

1. Apos a admiss&o € atribuido a cada cliente um nimero de cliente, singular e intransmissivel, que substitui 0 nimero de
candidatura, e corresponde a numeragdo do seu Processo Individual de Cliente (PIC). Este processo divide-se em dois
componentes, nomeadamente:

1.1. Processo Individual de Cliente — vertente Geral, arquivado no Gabinete do/a Diretor/a Técnico/a, colaborador/a
responsavel pela sua atualizagéo (com uma periodicidade minima trimestral), constituido pelos seguintes impressos:

1.1.1. Prestag@o de Informagao no Atendimento;

1.1.2. Ficha de Candidatura e respetiva documentag&o necessaria no ato da candidatura;
1.1.3. Copia da Carta de Resposta ao Processo de Candidatura/Admiss&o;

1.1.4. Ficha de Admissao e respetiva documentagéo necessaria no ato da admisso;
1.1.5. Contrato de Prestag&o de Servigos;

1.1.6. Programa de Acolhimento Inicial do/a cliente;

1.1.7. Entrevista/s de avaliagdo diagnostica;

1.1.8. Plano Individual e respetivos relatérios;

1.1.9. Cronograma da Prestacgdo de Servicos;

1.1.10. Outros impressos que, no ambito do Sistema de Gestéo de Qualidade, se revelem necessarios.

1.2. Processo Individual de Cliente - vertente Clinica, arquivado no Gabinete Médico, constituido pelos seguintes
impressos:

1.2.1. Guia de Tratamento;

1.2.2. Escala de Braden - (icera de press&o;

1.2.3. Escala de Morse - risco de queda;

1.2.4. Registo de sinais vitais;

1.2.5. Outros impressos que, no ambito do Sistema de Gestéo de Qualidade, se revelem necessarios.

2. Toda a informagéo constante no Processo Individual de Cliente é confidencial, de acordo com a Lei de Protecgo de Dados
Pessoais (Lei 58/2019 de 8 de Agosto). O/A cliente e significativo(s) devem ter conhecimento da informagao constante no
Processo Individual de Cliente e podem solicitar o acesso a este, sem nunca pdr em causa a confidencialidade e o sigilo das

informacdes nele contidas (acesso sujeito a autorizagio do/a cliente - e desde que se revele absolutamente imprescindivel -

ou de deciséo judicial interposta para o efeito).
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ARTIGO 21° - PLANO INDIVIDUAL

1. Da avaliaggo multidimensional das necessidades, expetativas e interesses do/a cliente, do Programa de Acolhimento Inicial
e da/s entrevista/s de avaliagéo diagnostica, e de outros dados de observagio efou registos, relatérios de avaliagao ou
informagbes relevantes (internas ou externas a AFA), procede-se & elaboragdo do Plano Individual (PI), que visa organizar,
operacionalizar e integrar todas as estratégias delineadas para responder as necessidades, expetativas e potenciais de
desenvolvimento do/a cliente, numa vis&o holistica do mesmo.

2. O Plano Individual é elaborado, implementado e posteriormente avaliado e revisto (semestralmente e sempre que se
justifique) com a colaboragéo de todos os intervenientes, especificamente, osfas colaboradores/as (internos ou externos &
AFA), ofa cliente e significativo(s).

3. Todos os intervenientes na elaboraggo do Plano Individual devem assinar o mesmo, para proceder a sua validago.
Sempre que ndo se verifigue a sua assinatura 10 (dez) dias Uteis apds a elaboragdo do Plano Individual, por motivos n&o
imputaveis & AFA, considera-se que este se encontra automaticamente validado.

CAPITULO IIi

FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL

ARTIGO 22° - INSTALAGOES

1. A Resposta Social de CENTRO DE DIA desenvolve-se em equipamento, partilhado pelas Respostas Sociais de
ESTRUTURA RESIDENCIAL PARA PESSOAS IDOSAS e SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO. O equipamento situa-se na
Rua Jo&o Nunes Geraldo, n®10, 3750-466 Fermentelos, e é constituido pelas seguintes instalages, passiveis de serem

frequentadas pelos/as clientes, com supervisdo dos colaboradores/as:
1.1. Gabinete do/a Diretor/a Técnico/a;
1.2. Servicos Administrativos;
1.3. Gabinete de Enfermagem;
1.4. Gabinete Medico;
1.5. Sala de Convivio;
1.8. Refeitorio;
1.7. InstalagBes sanitérias reservadas aos clientes;
1.8. Sala de Reabilitagdo Psicomotora/ Fisioterapia.

2. A Resposta Social possui, ainda, instalagtes reservadas apenas a utilizagio dos/as colaboradores/as ou elementos dos

0Orgéos de gestao e interditas aos/as clientes, nomeadamente:
2.1, Sala da Diregao;

2.2. Cozinha;
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2.3. Lavandaria; @(a&u\?

2.4. Instalages sanitarias reservadas aos/as colaboradores/as;
2.5, Vestiarios dos/as colaboradores/as;

2.6. Arrumos, dispensas e salas das maquinas.

ARTIGO 23° - COLABORADORES/AS DA RESPOSTA SOCIAL

1. O quadro de colaboradores/as afetos/as a Resposta Social encontra-se afixado no placar informativo, em local bem visivel,
contendo a indicag&o do namero de recursos humanos (diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), bem

como o seu horério de trabalho, formag&o e contetdo funcional de acordo com a legislagao em vigor.

2. A gestédo da Resposta Social compete ao/a Diretor/a Técnico/a da AFA, cujo nome, formagéo e horario de trabalho se

encontra afixado no placar informativo da Resposta Social, de acordo com a legislago em vigor.
. ARTIGO 24° - DIREGAO TECNICA

1. A diregdo técnica é assegurada por um elemento com formagdo superior, nas areas das ciéncias sociais e do
comportamento, salide ou servigos sociais e, preferencialmente, com experiéncia profissional para o exercicio das funges

(Portaria n.° 67/2012, de 21 de margo), cujo nome, formagao e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

ARTIGO 25° - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. A Resposta Social de CENTRO DE DIA funciona nos dias Uteis, das 08h00 (cito horas) as 18h00 (dezoito horas).

2. A Resposta Social de CENTRO DE DIA encontra-se encerrada aos fins-de-semana; feriados obrigatorios; feriado
municipal; Terca-feira de Carnaval;, Segunda-feira de Pascoa; outras datas por deliberago da Direg3o; ao longo do ano,
sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerdncia de ponto aos/as funcionarios/as efou quando existir
recomendagéo dos Servigos Oficiais; e no caso de surto de doenga infeto-contagiosa.

3. As refeigbes processam-se, normalmente, segundo o seguinte horéario:

3.1. Pequeno-almogo: entre as 9h00 e 9h30;
3.2. Almogo: entre 12h30 e as 13h30;
3.3. Lanche: 16h30;

3.4. Jantar: entregue no domicilio do idoso (quando contratualizado).

4. As visitas aos/as clientes, devidamente consentidas por estes/as, deverdo efetuar-se no periodo de funcionamento da
Resposta Social de CENTRO DE DIA, em local e horério apropriado.

5. Os Servigos Administrativos da AFA funcionam em dias Uteis, das 9h00 (nove horas) as 12h30 (doze horas e trinta
minutos) e das 14h00 (catorze horas) as 19h00 (dezanove horas).

6. O horério de atendimento do/a Diretor/a Técnico/a encontra-se afixado no placar informativo da Resposta Social.
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3 SEW ARTIGO 26° - ALIMENTAGAO

1. A alimentagao fornecida pela AFA & elaborada sob orientagéo de Nutricionista, e as ementas encontram-se afixadas em
local visivel.

2. Caso ofa cliente efou significativo(s) pretenda(m), por opgao propria, consumir outro tipo de alimentos que ndo os
fornecidos pela AFA, devera providenciar o seu fornecimento, ndo havendo lugar a qualquer tipo de reembolso ou redugao na
comparticipagao familiar comparticipacédo dos descendentes.

3. Sempre que o/a cliente apresentar necessidades dietéticas especiais, justificadas, obrigatoriamente, mediante declaragdo
medica, a AFA compromete-se a respeitar as mesmas aquando do fornecimento da alimentagao (mediante informaggo em
tempo (til, por parte do/a cliente e/ou significativo(s)).

4. A entrega de alimentos efou bebidas aos/as clientes provenientes do exterior da AFA so serd possivel mediante
autorizaggo do/a Diretor/a Técnico/a ou outro/a técnico/a responsavel. Esta so se podera efetuar apds preenchimento de
impresso proprio, assinalando se se destina a consumo individual ou de todos/as os/as clientes.

ARTIGO 27° - HIGIENE PESSOAL E IMAGEM

1. Na Resposta Social de CENTRO DE DIA, os cuidados de higiene pessoal e imagem s&o realizados por colaboradores/as

da AFA, disponibilizando esta todos os produtos que considere necessarios para 0s mesmos.

2. Se o cliente efou significativo(s) pretenda(m), por opgao propria, usufruir de outros produtos ou servicos que ndo os
disponibilizados pela AFA, devera providenciar o seu fornecimento, ndo havendo lugar a qualquer tipo de reembolso ou

redugdo na mensalidade/comparticipagéo familiar.

ARTIGO 28° - CUIDADOS DE SAUDE

1. Na Resposta Social de CENTRO DE DIA, os materiais e/ou utensilios especificos necessarios para os cuidados de sadde
indicados pelo médico de referéncia (p.e. fitas para medicdo da glicemia, materiais e/ou utensilios especificos para a
realizagdo de pensos) deverao ser adquiridos pelo cliente efou significativo(s), ndo havendo lugar a qualquer tipo de

reembolso ou redugdo na comparticipacédo familiar/ comparticipagao dos descendentes.

2. A administrago medicamentosa durante o horario de funcionamento da Resposta Social de CENTRO DE DIA apenas sera
realizada mediante apresentagéo da prescricdo médica e o preenchimento de impresso proprio, no ambito do Sistema de

Gestao da Qualidade, e a entrega da medicagao na sua embalagem original e devidamente identificada.

3. Em caso de acidente ou doenga stbita, o/a cliente sera encaminhado para o Hospital mais proximo, sendo ofs)

significativo(s) imediatamente contatado(s), para proceder ao acompanhamento do mesmo.

3.1. Em caso de total impossibilidade por parte da familia, a AFA assume este acompanhamento, sendo cobrado como
servigo extra, mediante tabela afixada nos Servigos Administrativos.
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ARTIGO 29° - AJUDAS TECNICAS E PRODUTOS DE APOIO

1. E da responsabilidade do/a cliente efou significativo(s) a aquisicdo, manutengdo e reparagdo das ajudas técnicas e

produtos de apoio necessarios para a prestagao de servigos por parte da AFA.

ARTIGO 30° - PAGAMENTO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipag&o familiar devera ser paga em numerario, cheque, por multibanco ou transferéncia bancaria, nos Servigos
Administrativos, do dia 1 (um) ao dia 10 (dez) do més a que corresponde. Os produtos n&o incluidos na comparticipaco

familiar e/ou servigos extra sdo pagos do dia 1 (um) ao dia 10 (dez) do més seguinte ao qual correspondem.

2. Verificando-se auséncias injustificadas ou auséncias justificadas com duragao inferior a 15 (quinze) dias consecutivos, n&o
havera lugar a qualquer redugéo da comparticipagao familiar.

3. Havera lugar a uma redugo de 25% (vinte e cinco por cento) da comparticipagao familiar quando se verifiquem auséncias
justificadas com duragao superior a 15 (quinze) dias consecutivos.

4. Consideram-se auséncias justificadas as seguintes situagdes, desde que devidamente comprovadas: internamento
hospitalar, auséncia do territério nacional e férias. A ndo entrega do comprovativo que justifique as auséncias referidas ou a
constatagdo de outras situagdes que néo se incluam nas mencionadas sdo consideradas como auséncias injustificadas, o

que da lugar ao pagamento da totalidade da comparticipagao familiar.

5. Em caso de falecimento do/a cliente, se este ocorrer entre os dias 01 (um) a 15 (quinze) do més, havera lugar a uma
redugéo de 25% (vinte e cinco por cento) da comparticipagao familiar. Se este ocorrer entre os dias 16 (dezasseis) a 31 (trinta

e um) do més, a comparticipagao familiar devera ser paga na sua totalidade.

6. Caso se verifique a frequéncia da AFA por outro membro do agregado familiar, havera lugar a uma reduggo de 20% da
comparticipagéo familiar (aplicavel a partir do segundo elemento do agregado familiar a frequentar a AFA).

7. Se se verificar um atraso no pagamento da mensalidade/comparticipagao familiar superior a 30 (trinta) dias, sem qualquer
justificag&o, ter4 como consequéncia o encaminhamento do processo, por parte dos Servigos Administrativos, a reunido de
Dirego, para se proceder a andlise e eventual rescisdo do Contrato de Prestagéo de Servigos.

ARTIGO 31° - PLANO DE ATIVIDADES DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL

1. Anualmente & elaborado, com a colaboragdo da equipa técnica da AFA e dos/as clientes, um Plano de Atividades de
Desenvolvimento Pessoal (PADP) para as Respostas Sociais para a Populagdo Adulta Idosa, considerando, nomeadamente;

1.1. Plano de Atividades da AFA:
1.2. Avaliagao, monitorizagao e revisdo dos Planos Individuais dos clientes,
1.3. Recursos existentes na comunidade ou disponibilizados pelos parceiros, formais e informais;

1.4. Resultados de monitorizagbes e avaliagbes do Plano de Actividades de Desenvolvimento Pessoal de periodos
anteriores.

2. A Resposta Social de CENTRO DE DIA compromete-se a:
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2.1, Respeitar a decisao de participagéo nas atividades previstas no Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal, da

responsabilidade do/a cliente efou significativo(s);

2.2. Reunir todas as condigbes para a prética das atividades previstas (p.e. exigir atestado médico de aptiddo para a
realizagéo de atividades de indole desportiva; nas atividades a realizar no exterior, os clientes serdo transportados nos
veiculos da AFA, com o acompanhamento e superviséo dos/as colaboradores/as da mesma);

2.3. Informar ofa cliente e/ou significativo(s) e todos/as os intervenientes das alterages nas atividades previstas no Plano
de Atividades de Desenvolvimento Pessoal.

3. A Resposta Social de CENTRO DE DIA s6 assegura a participagdo do/a cliente nas atividades realizadas no exterior
mediante o preenchimento, por parte do/a cliente e significativo(s) de impresso proprio, exigido no &mbito do Sistema de
Gestéo da Qualidade e disponibilizado aquando da admiss&o do/a cliente.

4. A avaliago e reviséo do Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal é realizada sempre que necessario, com a
colaboragdo de todos os intervenientes, nomeadamente, dos/as colaboradores/as (internos ou externos & AFA) e dos/as

clientes.

ARTIGO 32° - SAIDAS AO EXTERIOR (PASSEIOS/ DESLOCAGOES)

1. A participagac nas atividades, como passeios ou que envolvam deslocagéo, devera conciliar-se entre as condigdes de

mobilidade do/a cliente e as condigBes arquitetdnicas do espago.

2. Nas atividades a realizar no exterior, os/as clientes serédo transportados nos veiculos da AFA, devidamente identificados,

com o acompanhamento e supervisdo dos/as colaboradores/as da mesma.

3. Aquando do transporte de pessoas em veiculos da AFA deve garantir-se a colocagdo de cintos de seguranga em cada
uma das pessoas que ira deslocar-se, no caso de cadeira de rodas deve confirmar-se a estabilidade e imobilidade da mesma

com a colocagéo de dispositivos de retengao.

4. Para as saidas ao exterior circulando como pedes, deve acompanhar-se a pessoa sempre pelo lado de fora — deslocando-
se ofa idoso/a na zona mais distante relativamente & via de transito. Sempre que possivel devem utilizar-se os passeios e

ruas/caminhos menos movimentados.

9. Todos/as osfas colaboradores/as podem sair com um/a cliente da Resposta Social de ERPI, com obrigatoriedade de aviso prévio
a pessoa responsavel pela Resposta Social, identificando o dia, local, periodo e motivo da saida. O periodo da saida deve
corresponder, aproximadamente, ac tempo da execugéo da atividade.

ARTIGO 33° - DIREITOS E DEVERES DOS/AS CLIENTES E/OU SIGNIFICATIVOS
1. S&o direitos dos/as clientes efou significativo(s):
1.1. Usufruir dos servigos incluidos na comparticipagao familiar;

1.2. Participar nas atividades previstas no Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal, consoante as suas

necessidades e interesses;
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1.3. Constatar que a sua identidade, personalidade, intimidade, privacidade, habitos de vida, necessidades, expetati\%@‘rw\]
convicgbes religiosas, sociais efou politicas sdo consideradas com dignidade e respeitadas por todos os/as ‘
colaboradores/as e clientes da AFA;

1.4. Serem respeitados/as por todos/as os/as colaboradores/as e elementos dos 6rgaos de gestdo da AFA;
1.5. Serem respeitados/as pelos/as restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas pela AFA;

1.6. Proceder, educadamente, a reclamagdes sobre a qualidade dos servigos prestados e/ou o registo de ocorréncias junto
do/a Director/a Técnico/a da AFA.

2, S&o deveres dos/as clientes e significativo(s):
2.1. Cumprir as regras de funcionamento descritas no presente Regulamento Interno;
2.2. Cumprir todas as regras da AFA relativas ao Sistema de Gestéo da Qualidade:
2.3. No ambito da candidatura, da admissao e da prestagédo de servigos:

2.3.1. Declarar com verdade e rigor todas as informagdes requeridas pela AFA, bem como os rendimentos auferidos e as
despesas mensais fixas, mediante a apresentacdo de documentagdo adequada e credivel, designadamente, de natureza
fiscal;

23.2. Informar a AFA de qualquer alteragdo nas informagbes requeridas e nos rendimentos elou despesas
apresentadas;

2.3.3. Manter atualizados os seus contatos;
2.4. Proceder ao pagamento da comparticipagéo famiiar;
2.5. Relativamente as auséncias:

2.5.1. Informar um/a colaborador/a sempre que pretenda ausentar-se das instalagdes da AFA;

2.5.2. Avisar com a antecedéncia minima de 1 (um) dia, quando se verifique uma auséncia pontual;

2.5.3. Avisar com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias a previsao de auséncia prolongada da Resposta Social. Caso
se verifique uma situagdo imprevista (p.e. doenca subita, internamento hospitalar), deverd apresentar o
comprovativo/declaragdo médica que justifique a sua auséncia, sob pena desta ser considerada uma auséncia
injustificada.

2.6. Apresentar-se nas instalagbes da AFA cumprindo os cuidados basicos de higiene pessoal;

2.7. Disponibilizar sempre que necessario, ou requerido, as ajudas técnicas e produtos de apoio necessarios para a
prestagéo de servigos por parte da AFA;

2.8. Participar nas reunides agendadas pela Dirego e/ou Equipa Técnica da AFA;
2.9, Respeitar os/as colaboradores/as e elementos dos 6rgaos de gestéo da AFA;
2.10. Respeitar integralmente os/as restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas pela AFA:

2.11. Colaborar na conservagéo das instalagdes, equipamentos e materiais utilizados na AFA;
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2.12. Autorizar o acesso/entrada dos/as colaboradores/as da AFA, no domicilio, de forma a proceder ao cumprimento dos
servicos contratados.

2.13. No ambito da prestagéo de servigos, ofa cliente pode ceder a chave do domicilio, sempre que esta seja necessaria
para realizar a prestagao de servigos.

ARTIGO 34° - DIREITOS E DEVERES DOS VISITANTES

. S&o direitos dos visitantes:

1.1. Privacidade e intimidade na visita ao/a cliente;

1.2. Serem respeitados por todos/as os/as colaboradores/as e elementos dos drgéos de gestdo da AFA:
1.3. Serem respeitados pelos/as restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas pela AFA.

2. S&o deveres dos visitantes:

2.1. Respeitar a vontade do/a cliente em relagao a sua visita;

2.2, Cumprir as regras de funcionamento descritas no presente Regulamento Intemno e, designadamente, o local
preferencial de visitas, a interdic&o de percorrer as instalagdes da Resposta Social sem a autorizagéo e superviso de um/a
colaborador/a, a interdi¢do de entregar alimentos e/ou bebidas aos/as clientes;

2.3. Cumprir todas as regras da AFA relativas ao Sistema de Gestéo da Qualidade;
2.4. Respeitar os/as colaboradores/as e elementos dos orgaos de gestdo da AFA;
2.5. Respeitar integralmente os/as restantes clientes das Respostas Sociais disponibilizadas pela AFA;

2.6. Colaborar na conservagao das instalages e equipamentos utilizados na AFA.

ARTIGO 35° - DIREITOS E DEVERES DA AFA

. S&o direitos da AFA:

1.1. Fazer cumprir as regras de funcionamento descritas no presente Regulamento Interno,
1.2. Fazer cumprir todas as regras relativas ao Sistema de Gestéo da Qualidade:

1.3. Mediante as ocorréncias ou irregularidades que interfiram com o funcionamento da Resposta Social, quer
considerando o presente Regulamento Interno, quer considerando o Sistema de Gestdo da Qualidade, proceder as
seguintes acgGes, cuja decisao produz efeito no dia em que € conhecida pelo/a cliente efou significativo ou visitante;

1.3.1. Adverténcia verbal;

1.3.2. Repreensao registada;

1.3.3. Expulséo da Resposta Social de CENTRO DE DIA.

1.4. Proceder a resciséo do Contrato de Prestagdo de Servigos se, ambito da admissdo e da prestagéo de servicos:
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1.4.1. O/A cliente e/ou significativo(s) ndo declarar com verdade e rigor todas as informagdes requeridas pela AFA, bem
como os rendimentos auferidos e as despesas mensais fixas, mediante a apresentagéo de documentagdo adequada e
credivel, designadamente, de natureza fiscal;

1.4.2. O/A cliente elou significativo(s) nao informar a AFA de qualquer alteragdo nas informagGes requeridas nos
rendimentos e/ou despesas apresentadas.

2. S&o deveres da AFA:;

2.1. Garantir a qualidade dos servigos prestados, através do cumprimento dos requisitos legais em vigor e da promoggo da
melhoria continua dos mesmos;

2.2. Disponibilizar um quadro de colaboradores/as com formagao e qualificagio necessaria e adequada & execugdo das
suas fungdes;

2.3. Actualizar os Processos Individuais dos Clientes;

2.4, Actualizar o prego dos servigos extra e condigBes de prestagdo de servigos.
2.5. Assegurar a confidencialidade dos dados dos/as clientes.

2.6. Assegurar que a chave do domicilio, sempre que fornecida & AFA para a realizagdo dos servigos contratados, fique
guardada em local seguro com acesso restrito.

ARTIGO 36° - CONFIDENCIALIDADE

1. A AFA garante ao/a cliente e significativo(s) respeito pela sua privacidade e confidencialidade, comprometendo-se a que
toda a informagéo prestada pelos mesmos seja confidencial, de acordo com a Lei de Protecgdo de Dados Pessoais (Decreto-
Lei n®67/98 de 26 de Outubro), s podendo ser utilizada por outros mediante autorizagdo do/a cliente (e desde que se revele
absolutamente imprescindivel) ou de decis&o judicial interposta para o efeito.

ARTIGO 37° - CHAVE DE ACESSO AO DOMICILIO

1. E da responsabilidade da AFA, guardar em local seguro, a chave de acesso ao domicilio do/a cliente, sempre que a
mesma Ihe seja fornecida aquando da prestagao de servigos.

2. Apds a prestagéo de servigos, a chave de acesso ao domicilio é entregue na Instituigdo, sendo guardado em local proprio
e devidamente identificada, com acesso restrito.

ARTIGO 38° - NEGLIGENCIA, ABUSO E MAUS TRATOS

1. A AFA, no &mbito do Sistema de Gestdo da Qualidade, possui um procedimento documentado que define as formas de
prevencao, atuagéo e gestdo das situagdes de negligéncia, abuso e maus-tratos aos/as seus/suas clientes.
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ARTIGO 39° - GESTAO DE BENS, OBJETOS E/OU VALORES

1. A AFA responsabiliza-se apenas pelos bens, objetos e/ou valores que, no &mbito da prestacdo de servicos, o/a cliente e/ou
significativos solicitem e entreguem & sua responsabilidade (procedendo & sua identificagdo) e que se encontrem
devidamente mencionados em impresso proprio, no ambito do Sistema de Gesto da Qualidade.

ARTIGO 40° - LIVRO DE RECLAMAGOES

1. De acordo com a legislagdo em vigor, & AFA possui um Livro de Reclamagdes que podera ser solicitado, sempre que
desejado, junto dos Servicos Administrativos da AFA, no horario de funcionamento dos mesmos ou, junto dos/as
colaboradores/as ou da responsével da Resposta Social, em horario de n&o funcionamento dos Servigos Administrativos.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 41° - INTEGRAGAO DE LACUNAS/CASOS OMISSOS
1. As lacunas verificadas, bem como os casos omissos, duvidosos ou de caracter excepcional, considerando o presente
Regulamento Interno, seréo resolvidos mediante deliberagio da Diregéo da AFA.
ARTIGO 42° - ENTRADA EM VIGOR

1. O presente Regulamento Interno entra em vigor a Yo W 0 de , revogando o até entéo em vigor.
Deve ser revisto sempre que se considere oportuno.

ARTIGO 43° - CONTROLO DAS REVISOES

01 de Junho de 2011 0 Redacg&o da verséo original

Alterag&o da redagao, nomeadamente:
Art. 11° - Alterag&o do ponto 1.2.
Art. 12° - Introdugéo do ponto 1.5.
22 de Margo de 2012 02 Art. 22° - Alteragéo do artigo ~ tem um ponto Unico
Art. 27° - Introdugéo dos pontos 2.13. e 2.14.
Art. 29° - Introdug&o dos pontos 2.5. e 2.6.
Art. 30° - Aditamento — artigo 30° A
Alterada a redacao dos artigos:
Art.° 4 - Alterado o ponto 1, nomeadamente 1.2.
Art.° 5 - Alterado o ponto 1 e 2.
Art.° 6 - Alterado o ponto 2, nomeadamente 2.1, 2.2, 2.3, 2.4,
2.5, 2.6, 2.7 e acrescentados os pontos 2.8, 2.9, 2.10 e 2.11.
31 de Margo de 2014 03 Art.° 7 -Alterado o ponto 2.
Art.° 8 - Alterado o ponto 4.
Art.° 9 - Alterado o ponto 2, nomeadamente 2.1.1, 2.1.2, 2.1.3,
2.1.4,2.1.5,2.1.6 e acrescentados os pontos 2.1.7, 2.1.8 ¢
2.1.9.; também os pontos 2.2.1, 2.2.2 e acrescentado 0 ponto
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2.2.3. Ainda os pontos 2.3.2 e acrescentado o ponto 2.33.  JEL R0
Alterado o ponto 5.
Art.° 10 - Alterado o ponto 3 e 11.
Art.° 11 - Alterado o ponto 1, nomeadamente de 1.1a1.5e
acrescentado 1.7.
Art.° 12 - Alterado o ponto 1, nomeadamente de 1.2 a 1.4.
Art.° 13 - Alterado o ponto 1.
Art.° 14 - Alterado o ponto 3.
Art.° 15 - Alterado o ponto 2.

Art.° 16 - Alterado o ponto 1, nomeadamente de 1.1.1a 1.1.10
e acrescentado o ponto 1.1.11; Também os pontos de 1.2.1 a
1.2.5.

Art.° 20 - Alterado o ponto 1, o ponto 3, nomeadamente de 3.1
a 3.3 e acrescentado os pontos 3.4 e 3.5; alterado o pont,
alterado o ponto 5.

Art.° 21 - Alterado o ponto 4.

Art° 22 - Alterado o ponto e o ponto 2.

Art.° 26- Alterado o ponto 1 (1.1) e ponto 4
Art.° 27 - Alterado o ponto 2, nomeadamente 2.4

CAPITULO |

Art.° 3° - Alterada a redacg&o do ponto 1, nomeadamente
1.3.

CAPITULOII

Art.° 5° - Alterada a designagao do ponto 2 (bem como nos
artigos onde surja a mesma designagéo).
Art.° 7° - Alterado ponto 3.

Julho 2015 04 Art.° 10° - Alterado o ponto 1, ponto 2 e acrescentadas as
alineas de a) a e}, acrescentado ponto 2.2 e 2; alterado ponto
4, nomeadamente 4.3 e acrescentado 4.5; alterado ponto 5, 8 e
9.

Art. © 11° - Alterag&o do ponto 1, nomeadamente dos pontos
11,12,14,15e1.6.
Art. © 12° - Alteragdo do ponto 1, nomeadamente 1.5.
Art. © 13° - Alterag&o do ponto 1.

CAPITULO I

Art.° 20° - Alterag&o do ponto 5.
Art.° 25° - Alterag8o da redag&io do ponto 3.
Art.° 2° - Alterada a redag3o.
Art.° 4° - Alterada a redagao.
Art.° 5° - Criado novo artigo.
Art.° 7° - Alterada a redag3o.
Art.° 8° - Alterada a redagao.
Art.° 9° - Alterada a redagao.
Art.° 11° - Criado novo artigo.
Art.° 12° - Alterada a redago.
Art.° 13° - Alterada a redago.
Art.° 14° - Alterada a redagao.
Art.° 23° - Alterada a redago.
Art.° 24° - Criado novo artigo.
Art.° 32° - Criado novo artigo.
Art.° 40° - Alterada a redag&o.
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Art. 9° - Alterados os critérios de admissao
Art. 10° ponto 2 - Alterada a redagdo
Art. 13° pontos 2 e 3 - Alterada a redagéo
Novembro de 2019 05 Art. 15° - Alterada a redagao dos pontos 1.1¢ 1.2
Art. 20°, ponto 2 - Alterada a legislagao
Art. 25° - Alterados os horérios e a redaggo
Art. 28° - Acrescentado o ponto 3.1

ARTIGO 44° - APROVACAO
Fermentelos, ég de 4 Jov de 2019

A DIREGAO

=

Presidente:

\ocwcz U 8208 L

Tesoureiro:
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