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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1°
DENOMINACAO E SEDE

1. A Associacdo de Solidariedade e Acgdo Social — ASAS Santa Joana, doravante designada
por ASAS Santa Joana, € uma associacdo reconhecida como Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos.

2. A ASAS Santa Joana rege-se pelos principios que orientam as IPSS no ambito dos servi¢os
e equipamentos sociais de apoio prestado a familia, regulado pelo Decreto-Lei n.° 119/83 de
25 de fevereiro e subsequentes alteracdes legislativas.

3. A ASAS Santa Joana encontra-se registada na Direcdo Geral da Seguranca Social em
10/02/1994, sob o numero 18/94, a fls. 178, no livro 5 das Associacdes de Solidariedade
Social, com o numero de identificacéo fiscal 503 381 241.

4. A ASAS Santa Joana situa-se no Caminho da Grinelandia, na freguesia de Santa Joana,

concelho e distrito de Aveiro.

ARTIGO 2°
AMBITO DE APLICACAO

1. O presente quadro normativo aplica-se & resposta social de Centro de Dia.

2. O Acordo de Cooperacédo celebrado entre a ASAS Santa Joana e o Centro Distrital de
Seguranca Social de Aveiro para a resposta social Centro de Dia vigora desde 19 de
dezembro de 2012.

3. A capacidade maxima do Centro de Dia é de 54 utentes, determinada em sede de Acordo

de Cooperacéo.

ARTIGO 3°
LEGISLACAO APLICAVEL

O presente Regulamento Interno tem por objetivo estabelecer as normas de funcionamento
desta resposta social e rege-se:
e Guido Técnico de Centro de Dia da Ex-DGAS de dezembro de 1996: regulamenta as
condicdes de localizacao, instalacdo e funcionamento dos Centros de Dia de Idosos;
e Decreto-Lei n.° 126-A/2021, de 31 de dezembro, que procede a terceira alteracao ao
Decreto-Lei n.64/2007, de 14 de marco, alterados pelos Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28
de setembro e Decreto-Lei n.° 33/2014, de 04 de marco: introduz a comunicacao prévia

como forma de autoriza¢é@o de funcionamento dos estabelecimentos de apoio social;
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Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterada pela Lei n.° 76/2015, de 28 de
julho: que aprova os estatuto das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social;
Portaria n.° 218-D/2019, de 15 de julho: procede a segunda alteragdo a Portaria n.°
196-A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico da cooperacéo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social,
I.P., e as instituicBes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas,
para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o subsistema de
acdo social.

Decreto-Lei n.° 74/2017, de 21 de junho: visa reforcar os procedimentos de defesa dos
direitos dos consumidores e utentes no ambito do fornecimento de bens e prestagéo de
servigos e institui a obrigatoriedade de existéncia e disponibilizagdo do livro de
reclamacgdes, nos formatos fisico e eletronico;

Compromisso de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientac@o Técnica acordadas em sede de CNC e demais documentos
normativos aplicaveis ao setor e em conformidade com as orientagbes do Instituto da

Segurancga Social.

ARTIGO 4°
OBEJTIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno tem como objetivos:

a) Integrar um conjunto de normas que visam criar condicdes para responder as
necessidades e interesses dos clientes, pormenorizando os direitos e deveres dos
clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento da Insituig&o;

c) Promover a participagéo ativa dos clientes da resposta social.

ARTIGO 5°
CONCEITO E OBJETIVOS

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

prestacdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutencdo da pessoa idosa

no seu meio sociofamiliar, promovendo igualmente a autonomia e a prevencédo de situacdes

de dependéncia dos respetivos clientes.

2. Sao objetivos do Centro de Dia:

a) Proporcionar servicos adequados a satisfacdo das necessidades biopsicossociais dos
clientes;
b) Contribuir para a estimulacéo de um processo de envelhecimento ativo;

¢) Prestar apoio psicolégico e social;
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d) Permitir que a pessoa idosa continue a viver no seu meio social e familiar;

e) Evitar ou adiar ao maximo o recurso a Estruturas Residenciais para Pessoas ldosas,
contribuindo para a manutencdo das pessoas no seu meio natural de vida;

f) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencéo o estado de salude e recomendacdes médicas de
cada pessoa;

g) Promover as relacdes interpessoais e intergeracionais;

h) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

i) Promover relacées com a comunidade e na comunidade.

ARTIGO 6°
DESTINATARIOS

Séao destinatarios do Centro de Dia:

a) Pessoas com 65 ou mais anos cuja situacdo de dependéncia ndo lhes permita
satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagcao
das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

c) Em situagBes pontuais, pessoas cuja frequéncia decorra da necessidade de descanso

do cuidador.

ARTIGO 7°
CUIDADOS E SERVICOS

1. O Centro de Dia assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servi¢os, incluidos na
mensalidade:
a) Alimentacao: reforco da manhg; almoco; lanche;
b) Acompanhamento de refei¢des;
¢) Cuidados de higiene pessoal e conforto;
d) Atividades de animacéo e socializacao;
e) Apoio psicossocial;
f) Primeira consulta de diagnose com equipa médica;
g) Refeicdo do Jantar (de 22 a 6%);

h) Tratamento de roupa (de uso pessoal do cliente);
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2. O Centro de Dia pode, ainda, assegurar outros servi¢cos, nao incluidos na mensalidade e
cujo precario se encontra afixado nas instalacbes da ASAS (revisto sempre que se
justifique):

a) Acompanhamento de enfermagem e da equipa médica, nos termos do art.° 26, ponto
2, alinea a);

b) Transporte (de e para o Centro de Dia), nos termos do art. 26, ponto 2, alinea e);

¢) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como a exames complementares
de diagnéstico, nos termos do art. 26, ponto2, alinea b);

d) Cedéncia de ajudas técnicas, nos termos do art. 26, ponto 2, alinea f).

CAPITULO Il
PROCESSO DE CANDIDADATURA

ARTIGO 8°
CONDICOES DE ADMISSAO

Séo condi¢bes de admissdo em Centro de Dia:

a) Pessoas idosas de ambos os sexos em situagdo de dependéncia ou ndo, a partir dos
65 anos;

b) Vontade expressa da pessoa em ser admitido;

c) Poderdo ser admitidas pessoas de outras idades, desde que a sua situagédo familiar,
socioeconOmica, de salde ou de isolamento o justifique, bem como ndo apresentem
capacidade para satisfazer as suas necessidades basicas;

d) Nao sdo admitidas pessoas cuja problemética ultrapasse o ambito de competéncias
da resposta social.

ARTIGO 9°
CANDIDATURA

1. A candidatura para integracdo em Centro de Dia é aceite ao longo do ano.
2. A candidatura pode ser efetuada presencialmente, na Secretaria da ASAS Santa Joana
(das 9h00 as 12h30 e das 14h30 as 18h00, de segunda a sexta-feira), ou por email

(cdia@asassantajoana.pt), através do preenchimento de uma ficha de candidatura, devendo

o candidato fazer prova das declara¢cbes prestadas, mediante a apresentacao dos seguintes
documentos:
a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad@o do candidato e do familiar responséavel

e/ou pessoa de referéncia;
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b) Cartdo de Contribuinte do candidato e do familiar responsavel e/ou pessoa de
referéncia;
c) Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do candidato e familiar responsavel e/ou
pessoa de referéncia;
d) Cartédo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de subsistemas a que o candidato
pertenca;
e) Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacéo do candidato e do agregado familiar;
f) Comprovativo dos rendimentos do candidato e do agregado familiar;
g) Comprovativo das despesas mensais fixas do agregado familiar:
e Renda da casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
propria e permanente;
e Despesas com transporte até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
e Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica;
e Despesas com o pagamento de comparticipagdo familiar em ERPI.

3. Os documentos probatérios referidos no niUmero anterior deverdo ser entregues no prazo
méaximo de 15 dias, sob pena de anulagéo da candidatura.

4. Em situacdo de incapacidade na expresséo livre dessa vontade, a candidatura devera ser
formulada por um familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia que assuma a
responsabilidade.

5. Salvaguarda feita a motivos de salde publica e a outros que o justifiguem, o candidato
podera solicitar uma visita geral as instalagdes do Centro de Dia, sem perturbar o regular
funcionamento do mesmo, cumprindo as normas de higiene e seguranca dos diferentes
espagos.

6. E realizada uma selecéo dos candidatos de acordo com os critérios de selec&o e priorizacio
de candidaturas estabelecidos no art.° 10, ponto 1, do presente Regulamento.

7. No caso de inexisténcia de vaga, a candidatura passa a integrar uma lista de espera.

ARTIGO 10°
CRITERIOS DE PRIORIZACAO

1. Sao critérios de prioridade na sele¢éo dos candidatos:
a) Situacdes sociais e economicamente mais desfavorecidas ou desprovidas de apoio,
risco de isolamento social e situagBes de emergéncia social (25%);
b) Situacdo de dependéncia relativa — que, pela sua condicao fisica ou psiquica, percam

a sua autonomia (15%);
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¢) Situacéo de perigo e/ou negligéncia (15%);
d) Vontade expressa do cliente em frequentar a resposta social (15%);
e) Residente ou natural da freguesia de Santa Joana (15%);
f) Residente ou natural do concelho de Aveiro e concelhos limitrofes (10%);
g) ldoso que tenha outros parentes, nomeadamente cénjuge, ja integrados na instituicao
(5%);
2. A ordem ou nimero da inscricdo ndo constitui critério de prioridade na admissdo do/a
candidato/a.

ARTIGO 11°
GESTAO DA LISTA DE ESPERA

1. Todas as candidaturas ficam em lista de espera, caso ndo seja possivel a sua integracao
imediata.
2. A lista de espera é anualmente atualizada através do contacto telefénico aos candidatos no
sentido de atualizar a sua posi¢do ou retirada da lista.
3. S&o critérios para a retirada da lista de espera:
a) Recusa expressa do candidato para a sua integracédo institucional;
b) Integragdo noutra Instituicdo;
c) Integracéo noutra resposta social;
d) Obito do candidato;
e) Falsas declaragdes.
4. Alista de espera é também revista sempre que surge uma vaga.
5. Sempre que o candidato pretenda conhecer a sua posi¢édo em lista de espera serd informado

do numero de candidaturas a data da ultima atualiza¢éo da lista de espera.

CAPITULO Il
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

ARTIGO 12°
DETERMINACAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

Considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo do servigo de Centro de Dia,
determinado em funcéo da percentagem aplicada sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, variavel entre 45% (percentagem minima) e 60% (percentagem maéxima), distribuida

do seguinte modo:
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CUIDADOS E SERVIGCOS Dias UTEIS

Servigos Base:

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva;
Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o refor¢co da manha, almoco e o lanche;

o ~ S . 45%
Administracdo da medicacao prescrita;
Articulagcdo com os servigos locais de saude, quando necessario;
Periodicidade: De 22 a 62 feira
Servigos Base, acrescidos de:
Cuidados de higiene pessoal e cuidados de imagem basicos; 10%

Periodicidade: o servico de higiene pessoal serd realizado mediante avaliagcdo das
necessidades do utente.

Servigos Base, acrescidos de:
Fornecimento de jantar 5%
Periodicidade: de 22 a 62 feira

ARTIGO 13°
CALCULO DE RENDIMENTO PER CAPITA

1. De acordo com o disposto na Portaria n.° 218-D/2019 de 15 de julho da Direccéo Geral da

Seguranca Social (DGSS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar é

realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D

RC= Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

1.1 Agregado familiar

1.1.1 Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto de

pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes

similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

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

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

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao

utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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112

113

114

Para efeitos de composicao do agregado familiar, estéo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situacdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento

de parte da habitacéo);

b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
Para a resposta Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI) o agregado
familiar a considerar é apenas a pessoa destinataria da resposta.
Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifiqgue a deslocacao, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de

trabalho que revista caracter temporario.

1.2 Rendimento do agregado familiar

121

1.2.2

123

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia). Para efeitos da comparticipacéo familiar nas respostas sociais de
natureza residencial/internamento, considera-se, enquanto rendimento do
agregado familiar, 80% do montante da Prestacdo Social para a Inclusédo (PSI)
recebida pelo utente;

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

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no &mbito das medidas de promoc¢&o em meio natural de vida).

Para os rendimentos empresariais e profissionais ho ambito do regime simplificado &
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigcos
prestados.

Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) do 1.2.1, as pens@es de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as
rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢cdes a cargo de companhias de seguros ou

de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

ELABORADO: RQ APROVADO: DIREGAO

RI.001/A
Péagina: 11/33




REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE DIA

1.2.4 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Cédigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rasticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios.

1.2.4.1 Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de financas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicéo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

1.2.4.2 O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes da Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situacdo em que € considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

1.2.5 Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5° do
Cddigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de
acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no
namero seguinte.

1.2.6 Sempre que os rendimentos referidos no namero anterior sejam inferiores a 5% do
valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios de
que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacdo daquela percentagem.

1.2.7 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

1.3 Despesas fixas do agregado familiar
1.3.1 Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e

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

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doencga cronica.

1.3.2 Para além das despesas referidas em 1.3.1, a comparticipacdo dos descendentes e
outros familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado
familiar, para o célculo de comparticipacdo pela frequéncia de outra resposta social.

1.3.3 Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n° 1.3.1. é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
Remuneracdo Minima Mensal Garantida (RMMG), sendo que, nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa,;

1.4 Prova de rendimentos e despesas fixas

1.4.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos
da real situacdo do agregado.

1.4.2 Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e
apos diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar
maxima.

1.4.3 A falta de entrega dos documentos a referidos em 1.4.1. no prazo concedido para
efeito determina afixa¢@o da comparticipa¢éo familiar maxima.

1.44 A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a

apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.

ARTIGO 14°
MONTANTE MAXIMO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposi¢cBes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

2. O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo
com o indice de inflacdo e com o nimero de utentes que frequentarem a resposta social

nesse ano.
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ARTIGO 15°
REDUCAO DE COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR MENSAL

1. Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social por mais do que um
membro do mesmo agregado familiar, havera uma reducdo de 10% no valor da
comparticipacao familiar mensal, a partir do segundo elemento.

2. Halugar a uma reducédo de 10 % na comparticipacédo familiar mensal quando o periodo de
auséncia (férias ou doenca) devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

3. Sempre que através da analise da situacdo socioecondmica do agregado familiar, se
conclua pela onerosidade do encargo com a comparticipacdo familiar, apos deliberacéo da
Direcéo, a mesma pode ser reduzida, dispensada ou suspenso o respetivo pagamento.

ARTIGO 16°
REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR MENSAL

1. A revisdo da comparticipagdo familiar ocorrerd anualmente, no inicio de cada ano civil,
devendo o cliente entregar, para o efeito, até 15 de janeiro, 0s documentos atualizados
(IRS, respetiva nota de liquidacdo e declaracdo da Seguranca Social), sob pena da
mensalidade a atribuir ser fixada no valor maximo da respetiva tabela, podendo, no entanto,
a mesma ser revista apés a entrega dos documentos e do pedido de retificacdo, mas com
efeitos a partir do més seguinte a entrega dos referidos documentos.

2. As comparticipagBes atualizadas entram em vigor no més de janeiro, apés assinatura de
adenda ao contrato de prestacéo de servigos.

3. Em qualquer momento, por alteragcéo das circunstancias que estiveram na base da defini¢cdo
das comparticipacdes, designadamente rendimento per capita mensal, podem as mesmas
ser revistas.

4. A ocultagdo de rendimentos pode determinar a revisdo da mensalidade.

CAPITULO IV
PROCESSO DE ADMISSAO

ARTIGO 17°
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura, a mesma é registada e analisada pela Diretora Técnica do Centro
de Dia, a quem compete elaborar a proposta de admisséo. Esta proposta € baseada num
parecer técnico que terd em consideracdo as condicdes e o0s critérios para admisséo,

constantes de Regulamento.
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2. E competente para decidir o processo de admissdo a Dire¢cdo ou quem validamente a
represente (nomeadamente através da delegacdo especifica para o efeito), sempre
fundamentada em parecer técnico prévio.

3. Da decisdo preliminar sera dado conhecimento ao candidato, o qual sera solicitado a
concretizar processo de admissédo através de uma entrevista.

4. Aquando da admissao, o cliente deve apresentar os seguintes documentos:

a) Informacéo sobre o seu estado de saude (doengas cronicas, medicagao);

b) Declaracao assinada pelo préprio ou familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia
em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo de
processo individual.

¢) Em situagBes especiais, pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a
representacao legal do candidato.

4. Apo6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a abertura de um processo
individual.

5. O cliente/ familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia fica obrigado a comunicar a
Instituicdo qualquer alteracdo dos dados fornecidos.

ARTIGO 18°
CONTRATO DE PRESTACAO
DE SERVICOS

1. E celebrado um contrato de prestacéo de servicos entre a ASAS Santa Joana, o cliente e o
familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou ao familiar responsével e/ou pessoa de
referéncia e arquivado outro no processo individual.

3. Qualquer alteragcdo ao contrato é efetuada por muatuo consentimento e assinada pelas
partes.

4. No ato da celebracdo do contrato de prestacdo de servicos serd entregue ao cliente ou ao
familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia um exemplar do Regulamento Interno.

5. Sempre que o contrato cessa, o cliente fica sujeito a nova candidatura.

ARTIGO 19°
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR MENSAL

1. O pagamento da comparticipacao familiar devera ser efetuado até ao 10.° dia do més em
curso, na secretaria da ASAS Santa Joana, durante o horario de funcionamento da mesma,
ou através de transferéncia bancéria para o NIB 0035.0123.0013.3366.2305.0. Sempre que

efetuado por transferéncia bancaria, solicita-se que:
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a) no descrito da respetiva transferéncia, seja indicado o primeiro e ultimo nomes do
cliente;
b) sempre que possivel, o cliente proceda ao envio do referido comprovativo por email

para secretaria@asassantajoana.pt.

2. O valor devido pelo pagamento da primeira comparticipacdo familiar é calculado em
proporcao ao nimero de dias de prestacao efetiva de servigo a partir da data de admisséo.

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais é efetuado previamente ou no
periodo imediatamente posterior a sua realizagéao.

4. O desconto devido por auséncias justificadas € deduzido na comparticipag&o familiar do més
seguinte.

5. Em caso de falecimento do cliente, o pagamento da comparticipacéo familiar € calculado em
proporcdo ao numero de dias de prestacao efetiva de servigo.

6. Em caso de desisténcia ou falecimento do cliente, o familiar responsavel e/ou pessoa de
referéncia deve dirigir-se a Secretaria no sentido de regularizar os valores em débito até a

data.

ARTIGO 20°
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES

1. O acolhimento de novos clientes € baseado no estabelecimento de relagbes de proximidade
e no acompanhamento nas diversas fases da sua adaptagcdo, visando a sua cabal
integracdo. No primeiro dia da prestacdo dos servigos, estara presente a equipa técnica,
composta pela Diretora Técnica de Centro de Dia, a enfermeira e a animadora sociocultural.

2. O acolhimento de novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a) Apresentacdo da equipa responsavel, nomeadamente as ajudantes de acéo direta,
que articulardo com o cliente;

b) Apresentacdo do espacgo que o cliente vai frequentar;

c) Informacdo sobre as regras de funcionamento da resposta social e sobre aspetos
mais significativos do Regulamento Interno, nomeadamente no que se refere aos
direitos e deveres de ambas as partes;

d) Gestdo, adequacdo e monitoriza¢do dos primeiros servicos prestados;

e) Avaliacéo das reacdes do cliente;

f) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

g) Envolvimento, sempre que possivel, da familia ou pessoa proxima na integracdo do
cliente.

3. O periodo de acolhimento é um periodo de adaptagdo, acordado com o cliente/ familia/

responséavel e ndo pode ultrapassar os 30 dias.

ELABORADO: RQ APROVADO: DIREGAO
RI.001/A
Péagina: 16/33



mailto:secretaria@asassantajoana.pt

REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE DIA

4. Durante os primeiros 30 dias de permanéncia do cliente no Centro de Dia, sera elaborado o

Plano Individual de Cuidados (PIC), o Plano de Acolhimento (PA) e respetiva monotorizacao,

e a Ficha de Avaliacdo Diagndstica (FAD). Findo este periodo, é elaborado pela equipa

técnica, em conjunto com o cliente, o Plano Individual (Pl) do mesmao.

5. Se, durante o periodo estabelecido, o cliente ndo se adaptar, deve de ser realizada uma

avaliacdo do Programa de Acolhimento, identificando os indicadores que conduziram a

inadaptacdo do mesmo e procurando supera-los, estabelecendo, se oportuno, novos

objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a

Instituicéo quer ao cliente, de resciséo do contrato.

6. A ASAS Santa Joana ndo se responsabiliza por danos e roubos de bens a guarda do cliente

(dinheiro, ouro, relégios e outros objetos de valor).

ARTIGO 21°
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. O Processo Individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:

a)
b)
c)
d)

e)

Ficha de inscrigdo do cliente;

Contrato de prestacdo de servicos;

Dados de identificacdo, endereco e situacdo econdmica (rendimentos e despesas
fixas) e social do cliente;

Dados de identificacdo, endereco e contactos da pessoa(s) proxima(s) de referéncia
do cliente, familiar ou outros, em caso de emergéncia;

Identificagdo do profissional de salde de referéncia e respectivos contactos em caso
de emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta; medicagéo;
alergias e outras);

Avaliacéo do Programa de Acolhimento Inicial;

Plano Individual e respetivas revisdes;

Registo de prestacdo de servigos e participacéo em atividades;

Registo de ocorréncias de situagées anémalas;

Registo de cessagdo do contrato, com a data e o motivo de cessacéo, anexando 0s

documentos comprovativos.

2. Processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a Direcao, a

Direcdo Técnica e aos Servicos Administrativos de forma a garantir a sua confidencialidade.

3. O cliente e o familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia poderdo ter conhecimento da

informacao constante do Processo Individual.
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4. Nos Servigos Administrativos encontrar-se-8o os dados identificativos do cliente, do familiar

responsavel e/ou pessoa de referéncia e informacéo contabilistica.

5. Todas as informagdes contidas no Processo Individual estdo sujeitas a sigilo profissional.

ARTIGO 22°
PROCESSO INDIVIDUAL DE SAUDE DO CLIENTE

1. O cliente terd também um Processo Individual de Saulde, que integra todos os elementos

relevantes da sua situacao clinica para um desempenho mais

adequado dos colaboradores e dos profissionais de saude.

2. O Processo Individual de Saude do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a

Direcdo Técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada Processo Individual de Saude € atualizado sempre que se verifiquem alteractes

relevantes.

ARTIGO 23°
CESSACAO DE PRESTAGAO DE CUIDADOS

1. O contrato de prestacéo de servi¢os cessa:

a) Por iniciativa do cliente ou familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia

A cessacédo produz efeitos apds 30 dias, contados a partir da data de entrega
do impresso preenchido para o efeito, disponivel na Instituicdo, e que podera

ser solicitado & Dire¢d@o Técnica da resposta social;

. Caso o cliente rescinda unilateralmente o contrato de prestacdo de servigos,

fica automética e imediatamente constituido na obrigacdo de pagar a ASAS
Santa Joana uma indemnizacdo correspondente a 50% das mensalidades que
seriam devidas até ao termo do periodo em curso — sem prejuizo do
pagamento das demais quantias que sejam legal e contratualmente devidas.

Mediante andlise e deliberacdo por parte da Direcdo, o cliente podera, em
situacdes excecionais, ser dispensado do pagamento da percentagem referida

no ponto anterior.

b) Por iniciativa da ASAS Santa Joana

Se verificar a prestacdo de falsas declaracfes aquando do processo de
admissao;
Por auséncia de pagamento da comparticipacao familiar superior a sessenta

dias, sem justificado motivo;
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iii. Sempre que o cliente, grave ou reiteradamente, viole as regras do Regulamento
Interno, coloque em causa ou prejudique a boa organizacdo e funcionamento
dos servicos, o saudavel relacionamento com terceiros e a imagem da
Instituicdo. A decisdo de cessar o contrato é da competéncia da Direcdo, sob
proposta da Diretora Técnica, apos respetivas diligéncias para apuramento dos
factos e audicdo dos respetivos intervenientes e responsaveis diretos.
iv. A cessacdo do contrato por iniciativa da ASAS Santa Joana produz efeitos ap6s
30 dias, contados a partir da comunicacéo, por escrito, da decisdo ao cliente e
ao representante legal.
v. A falta de pagamento pode determinar que a InstituicAo promova um processo
judicial.
2. O contrato de prestacdo de servicos extingue-se em caso de cessagcdo do Acordo de
Cooperacao celebrado entre a ASAS Santa Joana e o Centro Distrital de Aveiro do Instituto

da Seguranca Social.

CAPITULO V
CONDICOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 24°
INSTALACOES

O Centro de Dia desenvolve-se na ASAS Santa Joana, sediada em Caminho da Grinelandia,
Santa Joana, e as suas instalagbes sdo compostas por:

a) Salas de convivio, equipadas com aquecimento central, sofés e televisao;

b) Quartos para descanso;

¢) Casa de banho;

d) Area técnica e administrativa;

e) Area de refeicdes;

f) Area de tratamento de roupa;

g) Espacos comuns — atrio, jardim.

ARTIGO 25°
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O Centro de Dia da ASAS Santa Joana funciona de segunda a sexta-feira, excetuando
feriados, das 09h00 as 18h00.
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2. O Centro de Dia podera encerrar ao longo do ano, por motivo de forgca maior, deliberado

pela Direcdo ou por outras entidades reguladoras da atividade.

ARTIGO 26°
ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

1. Para a prossecucdo dos seus objetivos, o Centro de Dia proporciona um conjunto

diversificado de servicos, incluidos na mensalidade, nomeadamente:

a) Atividades de Animacéo e Socializacdo

Os clientes do Centro de Dia tém a sua disposi¢cdo um leque de atividades com o
objetivo de estimular, promover a comunicacdo, convivéncia e ocupagdo dos
tempos livres;

As atividades socioculturais sdo programadas e avaliadas mensalmente pela
Animadora e pela Diretora Técnica.

E do cliente/familiar responsavel a decisdo de participacdo nas atividades

previstas, mediante a assinatura de uma autorizacéo.

b) Assisténcia Médica

A Instituicdo privilegia a vigilancia da saude do cliente por parte do médico de
familia. Caso a admissdo do cliente implique a alteracdo da sua zona de
residéncia, a ASAS sugere a sua inscricdo na Unidade de Saude local. A alteracao
do médico de familia é da responsabilidade do cliente/responsavel pelo cliente.
Aquando da sua admissao, o cliente/responsavel pelo cliente deve comunicar a
Direcao Técnica todas as informacgdes pertinentes, relativas ao estado de saude do
primeiro, procedendo, para o efeito, & entrega de documentos comprovativos das
respetivas informacdes clinicas, as quais serdo transmitidas ao Gabinete
Médico/Enfermagem, responsével pelo acompanhamento do mesmo.

Os clientes de Centro de Dia tém acesso a uma consulta médica de diagnose

gratuita aguando da sua admissao na resposta social,

¢) Administracdo da Medicacao Prescrita

A ASAS Santa Joana s6 se responsabiliza por administrar medicamentos durante
o periodo de permanéncia do cliente em Centro de Dia e mediante a apresentagdo
de prescricao médica .

A indicacdo terapéutica deve estar definida de forma clara, assim como a sua
forma de administracdo e o0 modo de atuacdo em situacdes de emergéncia relativa

a possiveis efeitos secundarios da toma dos medicamentos em causa.
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A administracdo da medicacdo €é da competéncia do Gabinete
Médico/Enfermagem e, na auséncia dos seus técnicos, dos colaboradores do
Centro de Dia, designados pela Dire¢do/Dire¢éo Técnica.

Sempre que ocorra uma alteracdo ao esquema medicamentoso, a mesma deve
ser obrigatoriamente comunicada a Diretora Técnica de Centro de Dia.

A preparacdo da medicacdo é efetuada semanalmente, em blister préprio, pela
farmacia contratualizada com a Instituicao, de acordo com prescri¢éo validada por
profissional de salde.

d) Apoio Psicossocial

A ASAS Santa Joana disponibiliza apoio psicossocial nas seguintes areas:

Acompanhamento social — preconiza o apoio em todas as a¢6es que promovam e
garantam o acesso aos direitos, bens e servicos;

Apoio informativo e formativo — informar, orientar e formar o cliente e/ou
representante legal, no sentido de compreender e de se adaptar & nova situacgéo e
consequentes alteracdes.

2. O Centro de Dia poderéa ainda prestar os seguintes servicos complementares, ndo incluidos

na mensalidade, nomeadamente:

a) Assisténcia Médica e de Enfermagem

Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares
e/ou do préprio cliente. No entanto, os clientes de Centro de Dia podem sempre
utilizar os eventuais cuidados médicos e de enfermagem da Instituicdo, sempre
gue o desejarem, de acordo com o precario afixado nas instalagfes da ASAS.

O médico da Instituicdo goza da liberdade para proceder aos ajustes necessarios
na medicacdo do cliente, cabendo ao Gabinete Médico/Enfermagem informar o
responsével pelo cliente de tal.

Sempre que a instituicdo verifiqgue a necessidade de solicitar a aquisicdo de
medicamentos, produtos de enfermagem, entre outros, dar conhecimento de tal a
familia telefonicamente ou via email. Ap6és a tomada de conhecimento, o
responséavel pelo cliente devera proceder a sua entrega no prazo maximo de 24
horas. Caso contrario, a Instituicdo reserva-se o direito de diligenciar a sua

aquisicao, devendo aquele proceder ao respetivo reembolso.

b) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como a exames complementares de

diagnéstico
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O acompanhamento e o transporte do cliente a consultas, assim como a exames
complementares de diagnéstico sdo da inteira responsabilidade da familia. Na
impossibilidade por parte da familia, poderdo estes servicos ser prestados pela
Instituicdo, de acordo com o precario afixado nas instalacfes da ASAS e mediante
disponibilidade desta.

Em caso de acidente ou doenca subita, o cliente poder-se-a fazer acompanhar ao
Hospital por um colaborador da ASAS, o qual regressara a Instituicdo assim que a
familia se encontre presente ou logo que a ASAS tenha necessidade da prestacéo

dos seus servigos.

¢) Cuidados de Higiene e de Conforto Pessoal

Os cuidados de higiene séo prestados de acordo com o estabelecido no Plano
Individual e objeto de registo;

As colaboradoras incentivam os clientes ao autocuidado, estimulam a sua
autonomia e a manutencao das suas capacidades;

A instituicdo comunicara ao responsavel pelo cliente a necessidade de utilizagao
de fraldas ou outras ajudas consideradas necessarias e a periodicidade de
mudanca das mesmas, com vista ao bem-estar do cliente e a manutencéo de
cuidados de higiene;

Sempre que a instituicdo verifiqgue a necessidade de solicitar a aquisicéo de fraldas
e/ou outros produtos dara conhecimento de tal a familia telefonicamente ou via
email. Ap6s a tomada de conhecimento, o familiar responsavel devera proceder a
sua entrega no prazo maximo de 24 horas. Caso contrario, a Instituicdo reserva-se
o direito de diligenciar a sua aquisicdo, devendo aquele proceder ao respetivo
reembolso.

E colocado a disposi¢do do cliente o servico de cabeleireiro/barbeiro, de acordo

com o precério afixado nas instalacfes da ASAS.

d) Tratamento de Roupa

O tratamento de roupa aplica-se a roupa de uso diario do cliente e inclui lavagem,

secagem e engomagem.

e) Transporte

A Instituicdo assegura o transporte do cliente de e para o Centro de Dia, conforme

precario afixado nas instalacdes da ASAS.

f) Ajudas Técnicas

Nas situagGes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (cadeiras
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de rodas, andarilhos ou outros), o Centro de Dia pode providenciar a sua aquisi¢cao ou
aluguer, conforme precario afixado nas instalacdes da ASAS.

. Os servicos referidos no ponto dois estao sujeitos a um precario, atualizado sempre que tal
se justifique, e que se encontra afixado nas instalacdes da ASAS.

. O pagamento dos servicos referidos no ponto dois é efetuado aquando do pagamento da
comparticipacao familiar.

. N&o séo aplicaveis descontos aos servicos referidos no ponto dois.

ARTIGO 27°
REFEICOES

. Salvo situagbes excecionais justificaveis, as refeigdes sdo servidas no refeitério, de acordo
com os seguintes horarios:

Refor¢o da Manha — das 9h30 as 10h30

Almogo — das 12h00 as 13h00

Lanche — das 16h00 as 16h30
. Estes horérios poderdo ser pontualmente alterados, ndo sé devido a eventuais situacdes
que surjam com o cliente e devidamente justificadas, como a atividades internas e/ou
externas da Instituig&o.
. A ementa, incluindo a de dieta, sera afixada, semanalmente, no placard informativo junto a
Secretaria, de modo a ser consultada pelos clientes e seus representantes.

. Por motivos de forca maior, a ementa podera sofrer alteracdes.

5. As ementas séo elaboradas semanalmente pela responsavel pelo setor, em colaboracao

com as cozinheiras, e ttm em conta uma alimentacao rica e equilibrada.

. As necessidades alimentares do cliente sdo descritas no Plano Individual.

7. A alimentagdo serd ajustada a alergias, intoler&ncias alimentares, consisténcia e/ou a

necessidade de dieta desde que prescritas por um profissional de salde (médico ou

nutricionista).

ARTIGO 28°
HORARIO DE ATENDIMENTO AO FAMILIAR RESPONSAVEL

O atendimento ao familiar responsavel é realizado a segunda-feira, das 9h00 as 12h00,

mediante marcacao prévia, salvo contactos urgentes ndo programados.

ARTIGO 29°
VISITAS

1. As visitas aos clientes realizam-se de segunda a sexta-feira, excetuando feriados, das

14h30 as 16h00, devendo as mesmas ser previamente agendadas.
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2. Salvaguarda-se no numero anterior qualquer alteracdo que possa existir, decorrente do
funcionamento interno desta resposta social, deliberadas pela Direcdo da ASAS Santa
Joana., de situacdes de saude publica ou outras que o justifiquem.

3. Para salvaguardar o bom funcionamento das visitas, considera-se o0s seguintes
procedimentos:

a) Aquando da sua chegada, informar o responsavel técnico;

b) Tratar todos os colaboradores da Instituicio com respeito, ndo perturbando o siléncio
dos outros clientes;

¢) Respeitar os horarios e regras de funcionamento praticados pela Instituicdo, bem como
a privacidade e bem-estar dos outros clientes;

d) Comunicar aos colaboradores da ASAS a saida e tempo de auséncia do cliente;

e) Nao trazer géneros alimentares ou bebidas sem conhecimento prévio da Direcédo
Técnica ou dos chefes de equipa;

f) Assinar o dossier de Registo Diario de Visitas.

4. A ASAS pode proibir a entrada de visitas que provoquem alteragdes comportamentais no
cliente, gravosas tanto para o proprio como para o ambiente da Instituicdo, acionando,

sempre que se justifique, as entidades/servi¢cos necessérios a prossecucao dessa acao.

ARTIGO 30°
SAIDAS

1. As saidas sdo livres e, regra geral, apenas condicionadas por indicacdo médica ou do
familiar responséavel e/ou pessoa de referéncia.

2. Todas as saidas do Centro de Dia tém de ser comunicadas a Direcdo Técnica com uma
antecedéncia minima de 24h, devendo ser preenchido, para o efeito, o formulério proéprio,
fornecido pela Instituicdo, com a indica¢do da hora de saida e hora provavel de regresso,
bem como o local onde se desloca, podendo a sua autorizacdo estar condicionada a
impedimentos que o justifiquem.

3. Os clientes cuja saida, por qualquer limitacdo fisica ou idade avancada, possa representar
risco ou perigo para a sua seguranca pessoal sO terdo permissdo para tal mediante a
assinatura de um termo de responsabilidade por parte do familiar responsavel e/ou pessoa
de referéncia.

4. As saidas no ambito da animacédo sociocultural serdo comunicadas ao familiar responsavel

elou pessoa de referéncia, o qual dara a sua autorizag@o por escrito.
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ARTIGO 31°
PROCEDIMENTO DE EMERGENCIA

1. Em caso de acidente ou doenca subita, o cliente sera encaminhado para o Hospital. O
familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia é contactado no sentido de, com a maior
brevidade possivel, se dirigir ao encontro do seu familiar, para proceder ao seu
acompanhamento.

2. Em caso de 06bito, a ASAS Santa Joana informa o familiar responsavel e/ou pessoa de
referéncia acerca do sucedido. E da responsabilidade do familiar responsavel e/ou pessoa
de referéncia definir a agéncia funeraria e encaminha-la para o Centro de Dia. Todas as

providéncias relativas as exéquias e funeral sdo da responsabilidade da familia.

ARTIGO 32°
RECOLHA E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

A recolha e o tratamento dos dados pessoais séo efetuados com o consentimento informado do
proprio, em declaragdo especifica para o efeito, nos termos da Lei n. °58/2019, de 8 de agosto,
que regulamenta a protecdo das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.

ARTIGO 33°
UTILIZACAO DE IMAGEM

A utilizagdo da imagem do cliente em fotografias e videos encontra-se sujeita a autorizagao
prévia do préprio ou do familiar responséavel e/ou pessoa de referéncia.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 34°
DIREITOS DOS CLIENTES

Séo direitos dos clientes:
a) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
b) Usufruir de um plano de cuidados;
¢) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no ambito das

atividades da resposta social;
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d)

e)

f)

g)

h)

k)
)

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

Participar nas atividades culturais e recreativas desenvolvidas pela ASAS de forma
voluntaria tendo em atencéo as restricdes e normas existentes;

Apoio psicossocial, dentro das limitacdes da Instituicdo, tendo em vista a sua melhor
integracdo no Centro de Dia e no meio envolvente;

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

Exigir qualidade nos servigos prestados;

Ter acesso a ementa semanal;

Ter acesso ao livro de reclamacdes;

A consultar a informagéo constante do processo individual;

m) Assisténcia religiosa sempre que solicite, ou, na sua incapacidade a pedido dos seus

n)

familiares;

Utilizar os servigos e equipamentos disponiveis da ASAS.

ARTIGO 35°
DEVERES DOS CLIENTES

Sao deveres dos clientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funcionarios e dirigentes da
Instituic&o, respeitando e ajudando os outros;

Colaborar com os funcionarios na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo
exigindo a prestacao de servicos para além do estabelecido;

Efetuar o pagamento da comparticipacdo familiar dentro do prazo estabelecido,
sujeitando-se as atualiza¢gBes no inicio de cada ano civil, ou quando se justificar;
Comunicar a Direcdo Técnica qualquer alteragdo dos habitos quotidianos, sempre que
estes implicarem mudancas de prestagcdo servicos, como, por exemplo, a alteracéo
da medicacédo, auséncia e outros;

Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa

contribuir para a melhoria da Instituicao;

f) Cumprir o Plano Individual estabelecido;

g) N&o criar conflitos nem mal-estar, de modo a néo prejudicar o funcionamento dos
Servicos.
h) Respeitar os horarios das refeicées, de modo a ndo prejudicar o funcionamento dos
Servicos.
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i) Zelar pela boa conservacdo do edificio e cumprir com as normas de higiene e

seguranca em vigor;

j) Zelar pelo asseio e conservagéo do material existente no Complexo Social (no caso

k)

de danificacdo por dolo do material/equipamento existente no Complexo Social, o
cliente fica obrigado ao pagamento do mesmo);
Respeitar as regras de utilizacdo dos transportes da ASAS, bem como a legislacdo

em vigor aplicavel;

I) Observar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno;

ARTIGO 36°
PROIBICOES DOS CLIENTES

Para o regular funcionamento da Centro de Dia, é proibido aos clientes:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Fumar dentro do edificio;

Trazer para o estabelecimento de lar bebidas alcodlicas, objetos que sejam
considerados de risco (tesouras, navalhas, canivetes, facas, armas etc);

Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

Receber das visitas qualquer tipo de géneros alimentares e bebidas, sem
conhecimento prévio da Dire¢cdo Técnica ou dos Chefes de Equipa.

Automedicar-se.

Sair da instituicdo, sem comunicacao prévia.

ARTIGO 37°
DIREITOS DA ASAS SANTA JOANA

Sé&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

a)
b)
c)

d)

e)

Serem tratados com respeito e dignidade - dirigentes e funcionarios - por parte dos
clientes e seus responsaveis;

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o seu patriménio;

Proceder a averiguagcdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade
das declarac8es pelo cliente e/ou familiares no acto de admisséo;

Exigir o Cumprimento deste Regulamento Interno.

ARTIGO 38°
DEVERES DA ASAS SANTA JOANA

Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:

a)

Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com 0s requisitos técnicos
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adequados, bem como o conforto necessario ao bem-estar do cliente;

b) Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados;

c) Proceder a admissdo dos clientes de acordo com os critérios definidos no
regulamento;

d) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

e) Prestar com qualidade, os servicos disponiveis;

f) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos clientes;

g) Desenvolver atividades ocupacionais, de forma a contribuir para o bem-estar dos
clientes;

h) Assegurar o acesso ao regulamento interno da resposta social;

i) Possuir livro de reclamacdes.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 39°
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal encontra-se afixado na instituicdo em local visivel, de acordo com a
legislacdo e os normativos em vigor.

2. A Direcéo Técnica de Centro de Dia é assegurada por profissional devidamente habilitado,
cuja identificacéo se encontra afixada na Instituigao.

3. Podem colaborar com a resposta social Centro de Dia voluntarios e estagiarios,

devidamente identificados e enquadrados em programa de voluntariado/estagio.

ARTIGO 40.°
RECOLHA E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

1. A recolha e tratamento de dados pessoais do cliente e do familiar responsavel e/ou pessoa
de referéncia séo efetuados com o seu consentimento informado, nos termos definidos em
declaracdo especifica para o efeito.

2. No ambito da prestacéo de servigos, os dados pessoais do cliente e do familiar responsavel
elou pessoa de referéncia poderdo ser partilhados com outras entidades, no cumprimento
de obrigacbes legais.

3. No ambito da prestacdo de servicos, a informacéo relativa ao cliente e ao familiar
responsavel e/ou pessoa de referéncia sera partilhada com as/os funcionarias/os da ASAS

Santa Joana, na medida do estritamente necessario.
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ARTIGO 41.°
UTILIZACAO DE IMAGEM

1. A captagédo e utilizagdo da imagem do cliente estdo sujeitas a autorizagdo prévia do cliente
e/ou familiar responsavel e/ou pessoa de referéncia.

2. A captagao e utilizagdo da imagem do cliente em fotografias e videos tém por objetivo a sua
utiizacdo na divulgacdo da atividade da ASAS Santa Joana, na internet em

www.asassantajoana.pt e em apresentaces publicas, tais como conferéncias, acbes de

formagéo, jornais, redes sociais, exposi¢des, conferéncias, entre outros.

ARTIGO 42°
DONATIVOS E OFERTAS

1. Ao abrigo da lei do mecenato, Decreto-Lei 74/99, a ASAS Santa Joana aceita 0os donativos
realizados de forma solidaria e voluntaria, os quais contribuem para a sustentabilidade e
futuro da Instituicdo, numa ética de reconhecimento pelo trabalho desenvolvido.

2. Os donativos poderéo ser efetuados na secretaria ou por transferéncia bancaria, mediante a
emissao do respetivo recibo.

3. Ao preencher a declaracdo anual de IRS, e sem qualquer custo, qualquer pessoa podera
efetuar um donativo, correspondente a 0,5% do valor liquidado no IRS, devendo, para o
efeito, indicar o namero de contribuinte da ASAS (503 381 241), no quadro destinado a
consignacao de 0,5% do IRS.

ARTIGO 43°
LIVRO DE RECLAMACOES

1. A Instituicdo dispde de Livro de Reclamagdes, nos termos do Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15
de setembro.

2. O aviso sobre a existéncia do Livro de Reclamac®es, encontra-se afixado em local visivel.

3. O Livro de Reclamacgdes encontra-se na Secretéria, porém poderd ser solicitado junto do/a
Diretor/a Técnico/a da Instituicéo.

4. Podera também efetuar a reclamacao em https://www.livroreclamacoes.pt.

ARTIGO 44°
LIVRO DE OCORRENCIAS

O Centro de Dia dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

ELABORADO: RQ APROVADO: DIREGAO
RI.001/A
Péagina: 29/33



http://www.asassantajoana.pt/
https://www.livroreclamacoes.pt/

REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE DIA

ARTIGO 45°
NEGLIGENCIA E MAUS TRATOS

A ASAS dispbe de uma metodologia para a gestdo e prevencdo de situacfes de negligéncia,
abusos e maus tratos aos clientes, de acordo com o estabelecido no Manual da Qualidade da

Seguranca Social.

ARTIGO 46°
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela ASAS Santa Joana, tendo em

conta a legislacao/normativos em vigor apliciveis sobre a matéria.

ARTIGO 47°
RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITiGIOS DE CONSUMO

De acordo com o disposto no artigo 18° da Lei 144/2016 que estabelece o enquadramento
juridico dos mecanismos de resolugédo extrajudicial de litigios de consumo, a ASAS Santa
Joana informa que, em caso de litigio referente a obrigacdes contratuais resultantes do contrato
de prestacao de servicos, a entidade de resolucao alternativa de litigios aplicavel € o Centro de
Informacédo de Consumo e Arbitragem do Porto que se situa na Rua Damiao de Géis, 31, loja 6,

4050-225 Porto. Mais informagdes em http://www.cicap.pt.

ARTIGO 48°
CASOS OMISSOS

1. A interpretacdo e integracdo de normas do presente Regulamento sdo da competéncia da
Direcdo da ASAS Santa Joana.
2. Compete a Diregdo emitir as diretivas e instru¢gdes que se mostrem necessarias a execugao

das normas do presente Regulamento.

ARTIGO 49°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

O presente Regulamento serd revisto sempre que se verifiqguem altera¢cdes no funcionamento
do servico do Centro de Dia, resultantes da avaliacéo geral dos servicos prestados, tendo como

objetivo principal a sua melhoria.
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ARTIGO 50°
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido de Direcdo no dia 30 de novembro de

2022 e entra em vigor a 30 de dezembro de 2022.

A Direcdo
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ASAS

Associacdo de Solidariedade e Acgdo Social - ASAS Santa Joana
Caminho da Grinelandia, 3810-343 Aveiro

Tel: 234 318 005 Email: direcao@asassantajoana.pt

www.asassantajoana.pt
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