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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE ATIVIDADES
OCUPACIONAIS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

O presente documento constitui o Regulamento Interno de normas e condi¢bes que regulam o
funcionamento do Cento de Atividades Ocupacionais (CAO) da Associacdo de Solidariedade

Social de Espadanedo (ASSE), sendo complementar aos Estatutos da mesma.

NORMA |

Ambito de Aplicacgéo

O Centro de Atividades Ocupacionais da Associa¢do de Solidariedade Social de Espadanedo,
adiante designado como CAO ASSE, com Acordo de Cooperacgéo para a prestacédo de servicos
e desenvolvimento de atividades de apoio a pessoa portadoras de deficiéncia, celebrado em 16
de Setembro de 2008 entre o Instituto da Seguranca Social, IP (Centro Distrital de Viseu) e a
Associacao de Solidariedade Social de Espadanedo, com sede na Rua do Souto n°1, 4690-167

Espadanedo, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se pelo Decreto-Lei n.° 18/89, de

11 de janeiro, pelo Despacho 52/SESS/90, de 16 de julho, pela Portaria n.° 432/2006, de 3 de
maio e pela Circular n° 4 de 16/12/2014.

NORMA 111

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento/estrutura prestadora de servi¢os;
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3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais;

4. Possibilitar a dignificacdo do cidad&@o deficiente no seu quotidiano e promover o seu
bem-estar;

5. Promover estratégias de reforco da auto-estima, autonomia pessoal e social dos

Cliente;

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Atividades Ocupacionais assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

1.1 Alimentacéo

1.2 Higiene pessoal

1.3 Transporte;

1.4 Administracdo de medicacao;
1.5 Apoio psicossocial;

1.6 Fisioterapia/Reabilitacéo;

1.7 Apoio na aquisicéo de bens e servigos;

2. O Centro de Atividades Ocupacionais realiza ainda as seguintes atividades:

2.1 Ocupacéo dos tempos livres com animag¢do e convivio, desenvolver atividades de
lazer em contexto pedagdgico e socializante, seguindo o Plano Individual,

2.2 Atividades sociais (participacdo dos clientes em atividades/ eventos organizados pela
comunidade/ instituic&o)

2.3 Apoio nas atividades da vida diaria;

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condicdes de Admissao

Séo condi¢bes de admissdo neste estabelecimento/servico:

1. Ser portador de deficiéncia fisica e/ou mental, com idade igual ou superior a 16 anos;
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2. Residir preferencialmente no Concelho de Cinfdes, contudo poderdo ser admitidos

clientes de outros concelhos.

NORMA VI

Candidatura

1. Para efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova

das declaracbes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1 Bilhete de Identidade/Cartédo de Cidadao do cliente e do representante legal; (*)

1.2 Cartédo de Contribuinte do cliente e do representante legal; (*)

1.3 Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal; (*)

1.4 Cartao de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca; (*)
1.5 Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacao clinica do cliente;

1.6 Comprovativo dos rendimentos e das despesas do cliente e do agregado familiar

(declaragéo de IRS e nota de liquidacao);

1.7 Declaracao assinada pelo cliente \ representante legal em como autoriza a informatizacao

dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente;

(*) Séo substituidos individualmente estes documentos pelo cartdo do cidadao

2.0 periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.

2.1 O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: 2.2 a 6.2 feira das 09h00 as 17h00.

2.2 A ficha de identificac@o e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo

ser entregues nos servicos administrativos da ASSE ou diretamente ao Diretor Técnico.

2.3.Em situagBes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela/curatela.

2.4.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencédo dos dados em falta.
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NORMA VII

Critérios de Admisséao

Sao critérios de prioridade na selecéo dos clientes:

1. Proveniente de familias carenciadas;

2. Ser residente no Concelho ou Concelhos limitrofes;

3. Adequacéao da resposta as necessidades e expectativas do cliente;
4. Frequéncia de outra resposta social da organizacao;

5. Limita¢des da estrutura familiar;

6. Familiar direto de um cliente;

7. Grau de dependéncia;

8. Cliente encaminhado pelos Servi¢os da Seguranca Social;

Com base na aplicacdo dos critérios de prioridade, serd atribuida uma pontuacédo, a qual

determinara por sua vez a posi¢do a ocupar.

NORMA VI

Admisséo

1. Recebida a candidatura, a mesma €é analisada pelo Diretor técnico da ASSE, a quem
compete elaborar a proposta de admissédo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da

entidade competente;

2. E competente para decidir a Direcdo da Associagdo de Solidariedade Social de

Espadanedo;
3. Da decisao sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 15 dias;

4. No ato da admisséo € necessaria a condigdo de associado da Associacao de Solidariedade
Social de Espadanedo de pelo menos um dos intervenientes, cliente, tutor ou representante

legal.
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NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes
No ato de acolhimento executam-se as seguintes tarefas:
1. Rececdao pelo Diretor Técnico ou substituto;
2. Realizacao de visita guiada as instalacoes;

3. Apresentagcdo da equipa de colaboradores e outras pessoas com relagdo direta com o

cliente;
4. Entrega do Regulamento Interno da resposta social;

5. Elaboragéo e implementagdo de um programa de acolhimento com a duragdo de 4
semanas, que visa estruturar um conjunto de atividades destinadas ao candidato, por forma a

avaliar o sucesso ou insucesso da sua integragao.
6. Assinatura de documentos pelos significativos:
e Autorizacdes para saidas;
e Consentimento informado;
e Relacéo de pertences;

e Autorizacdo de visitas.

NORMA X

Processo Individual do Cliente

Para cada cliente sera elaborado um processo individual, confidencial, devidamente
organizado, contendo dados relativos a sua identificacdo a sua situacdo pedagdgica, familiar,
social e de saude, plano Individual e contrato de prestacdo de servigcos. Este processo sera da
responsabilidade da Diretora Técnica, encontrando-se devidamente guardado em local seguro
e de acesso restrito. O processo individual do cliente podera ser consultado pelo préprio ou

elemento da familia responsavel e pessoal técnico.

NORMA XI

Listas de Espera

IMP02.PCO5 5



Associagao de Solidariedade Social de Espadanedo Q

Assurance

in Social Services

Centro de Atividades Ocupacionais >
1. Caso o cliente ndo tenha admissibilidade ou a sua candidatura ndo seja aprovada é
informado por escrito, no prazo de oito dias, assim como a posicdo que ocupa na lista de

espera;

2. As fichas sdo arquivadas e mantidas em dossier préprio para o efeito; assim a lista de

espera sera ordenada de acordo com os resultados obtidos;

3. O processo sera retirado da lista de espera aquando da admiss@o na respetiva resposta

social;

CAPITULO Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XiI

Instalacdes

1. O Centro de atividades Ocupacionais estd sedeado na Rua do Souto n°l, 4690-167

Espadanedo;

2. As suas instalagdes sdo compostas pelos seguintes espacos fisicos:
- Salas de Atividades;

- Ginésio;

- Sala de Convivio;

- Refeitorio;

- WC’s para clientes;

- Cozinha,;

- Gabinetes Técnicos;

- Sala de Pessoal (colaboradores)

- WC’s para Colaboradores;
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NORMA Xl

Horarios de Funcionamento

1. O Centro de Atividades Ocupacionais, tem como horario de funcionamento das 08h00 as

19h00 todos os dias Uteis da semana.

2. O Centro de Atividades Ocupacionais podera ser encerrado em situacdes extraordinarias,
nomeadamente em caso de obras, epidemias, desinfe¢cdes ou outras. Estas situacfes
serdo comunicadas ao cliente ou seu representante legal o mais antecipadamente
possivel, tendo de ser assegurado por parte destes o acolhimento até a situacéo estar

ultrapassada.

3. Nas situagdes enumeradas no ponto anterior, serd descontado do valor da mensalidade do
cliente a quantia referente aos dias de privacéo dos servigos.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas/ Clientes
1.0 horério das visitas é das 14h30m as 16h30m.

2.Caso se justifique, o responsavel pelo cliente podera deixar uma lista de visitas possiveis

para que os colaboradores possam identificar e gerir as mesmas;
3.Nas horas de refei¢cdes néo é permitido a entrada de visitantes;

4.As visitas permanecerdo na sala de visitas e quando ocupada podera acontecer na sala de
convivio (passando para a sala de visitas logo que fique livre);

5.Em situagBes excecionais e devidamente fundamentadas, podera a Diretora ou outro
representante habilitado autorizar, fora dos horarios estabelecidos, uma visita de familiares, por

periodos curtos;

6.Caso o visitante queira levar o cliente para o exterior, tera que assinar o Registo de Entradas

e Saidas;

7.No caso de saidas prolongadas o cliente/representante legal deverd obrigatoriamente

informar o CAO, com pelo menos 24 horas de antecedéncia;
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8.56 é permitida a saida do cliente, na companhia de visitas, desde que previamente

autorizadas pelo representante legal, com apresentacdo de documento de identificacao;

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

Os Clientes deverao liquidar a contribuicdo mensal fixada, até ao dia 10 de cada més.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipacdes/Precéario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel,

2. A comparticipagdo dos servicos prestados varia entre 40% e 0s 65% sobre o rendimento
“per capita’, alterando mediante a autonomia nos atos indispensaveis a satisfacdo das
necessidades basicas, nomeadamente cuidados de higiene pessoal, uso de instalacbes
sanitarias, alimentacdo, vestuario e locomogéo. Esta percentagem € aplicada a clientes

abrangidos pelo Acordo de cooperacdo da Seguranca Social;

3. Um cliente que frequente as respostas sociais CAO e o LAR a comparticipagéo dos servicos
prestados varia entre 35% e os 60% em cada resposta social, sobre o rendimento “per capita”,
ndo podendo ultrapassar os 100%, alterando mediante a autonomia nos atos indispensaveis a
satisfacdo das necessidades béasicas, nomeadamente cuidados de higiene pessoal, uso de
instalacdes sanitérias, alimentacéo, vestuario e locomoc¢éo. Esta percentagem é aplicada a

clientes abrangidos pelo Acordo de cooperacéo da Seguranca Social;

4. Aos clientes ndo abrangidos pelo acordo aplica-se o valor da comparticipacdo familiar

maxima conforme o n°8 da circular 4, ndo podendo exceder o custo médio real do cliente;

5.Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a ASSE podera vir a suspender a

permanéncia do cliente até regularizacdo da mensalidade, ap6s analise individual do caso.

6.De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/14 o calculo do rendimento

per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D

n

Sendo que:
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RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

6.1 Considera-se Agregado Familiar para além do cliente, o conjunto de pessoas ligadas
entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situac@es similares, desde que vivam

em economia comum, designadamente:

- Cbnjuge ou pessoa em unido de facto had 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 colateral;

- Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

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

elementos do agregado familiar;

6.2 Rendimentos do Agregado Familiar

Para efeitos de determinacdo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF)

considera-se os seguintes rendimentos;

- Do trabalho dependente;

- Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;

- De pensoes;

- De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

- Bolsa de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de

licenciatura);

- Prediais;

- De Capitais;
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- Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no

ambito das medidas de promog¢&do em meio natural de vida).
6.3 No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

- O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido, designadamente

do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

- O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao de habitacdo propria;
- Os encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica.

- A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante apresentacéo da declaracéo
de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do

agregado.

- A falta de entrega dos documentos comprovativos ou sempre que haja dividas sobre a
veracidade das declara¢bes de rendimento, apos serem efetuadas as diligéncias que se
considerem adequadas, a instituicio pode convencionar um montante de comparticipagéo

familiar até ao limite da comparticipacédo familiar maxima (custo médio real do cliente).
6.4 Reducado da comparticipacéo familiar

- Ao valor da mensalidade é aplicada a reducdo de 10% quando se verifique a frequéncia de

familiar direto na instituicdo;

- Apenas as faltas devidamente justificadas (doenca ou férias), por mais de 15 dias

consecutivos, dao direito a reducé@o de 10% na comparticipacdo familiar mensal;

- As comparticipacdes familiares sao objeto de revisdo no inicio de cada ano civil, sendo

solicitado por escrito a entrega dos documentos provatérios.

NORMA XVII
Refeicbes

1.0 Centro de Atividades Ocupacionais assegura uma alimentacdo adequada as
necessidades do cliente, segundo o estado de salde e cuidados médicos prescritos. As

ementas sdo afixadas semanalmente em local visivel.
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4. As refeigBes séo servidas no refeitério no seguinte horario:
- Refor¢co da Manhé&: 10:30h
- Almoco: 12:30h as 13:30h;

- Lanche: 16:30h as 17:00h;

NORMA XVIII

Atividades/Servicos Prestados

1. Reunides

1.1 Serdo realizadas reunibes com 0s representantes dos clientes sempre que se julgar
oportuno. Estes poderdo ainda ser contactados pela Diretora técnica em caso de necessidade
através das seguintes modalidades:

- Encontros informais;

- Contactos telefénicos;

- Atendimentos/Encaminhamentos.
2. Vestuario/ Outros Bens

2.1 E da responsabilidade do significativo/representante legal, o vestuério e calgado do cliente.
No ato de admissdo sera acordada a listagem de cal¢ado, vestuario e produtos de higiene

(especificos) a trazer para a instituicao.

2.3Todas as roupas dos Clientes serdo devidamente identificadas;
2.4 Sempre que possivel devera ser evitado a posse de objetos valiosos, uma vez que, a

instituicdo ndo podera assegurar o pagamento se houver perda ou extravio.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocacgdes

1. Sempre que surgir a oportunidade de o cliente integrar uma saida ao exterior, sera o
transporte assegurado pelas carrinhas da instituicdo, no entanto, sempre que existam
limitacdes de lugares na frota da instituicdo, poderdo ser utilizados transportes de outras

entidades e nesse caso poderdo ser cobrados valores adicionais;

2. As autorizacbes para saida dos clientes, por parte dos significativos encontram-se no
processo individual de cada cliente, tendo sido recolhidas no ato do Acolhimento de Novos

clientes, (NORMA IX deste regulamento);
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3. Em todas as deslocages, os colaboradores que acompanham os clientes, sao responsaveis
por criar as condigGes de bem-estar fisico aos mesmos, durante o periodo de permanéncia no

exterior.

NORMA XX

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos (dire¢éo
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), definido de acordo com a
legislac&o/normativos em vigor.

NORMA XXI
Direccao Técnica

A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um
técnico, nos termos do Despacho 52/SESS/90 de 16 de Julho, cujo nome, formacgédo e

contelido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:

1. Ver preservada a sua dignidade, privacidade, intimidade e individualidade;
2. Ser tratado com respeito e correcdo pelos colaboradores e colegas;

3. Receber cuidados de salde, seguranca fisica e psicoldgica;
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4. Ter um Plano Individual,

5. Ser ouvido através dos seus representantes sobre assuntos que lhe digam respeito e de
apresentar sugestdes e reclamagoes;

Dispor de uma programacao equilibrada das atividades ocupacionais e de inclusao social;
Optar livremente por atividades extra ocupacionais, disponibilizadas;

8. Ver reconhecidos e valorizados os seus esforcos no desempenho das atividades e ser
estimulado nesse sentido;

9. Utilizar os espacos da ASSE em seguranca, cumprindo sempre as regras de utilizacdo;

10. Usufruir de instalag@es limpas e confortaveis;

11. Ser objeto de tratamento imediato em caso de acidente ou doenga subita ocorrida na
ASSE;

12. Beneficiar dos servigos dos técnicos ao servico do ASSE;

13. Ser informado sobre o seu desenvolvimento, mediante o contacto pessoal com a
coordenacdo técnica e de acordo com o calendario previsto, considerando que o horério de
atendimento carece de marcagéo prévia;

14. Ser informado sobre as normas e regulamentos que lhe digam respeito relativamente a
valéncia frequentada pelo cliente;

15. Receber informacdo periddica relativa a intervencbes e avaliagdo de carater
pedagdgico/terapéutico realizado com o cliente;

16. Participar na definicdo de estratégias do Plano Individual do cliente;

17. Ser informado sobre a calendarizag&o das diversas atividades de incluséo social;

18. Ser informado de todas as atividades que impliguem a saida da ASSE;

19. Ser encaminhado e informado sobre os recursos disponiveis na comunidade para apoio
psicossocial e financeiro as dificuldades da familia;

20. Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre 0s servi¢os prestados.

NORMA XXIII

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

1. O cliente deve ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das

tarefas que lhe forem atribuidas;
2. O cliente deve estar limpo e ser cuidadoso na sua higiene diaria e no seu vestuario;

3. Ao cliente compete zelar pela preservacdo, conservacdo e asseio das instalacbes e

materiais;
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4. O cliente tem a obrigagdo de participar ativamente e de forma empenhada, de acordo com

as suas capacidades fisicas e mentais;

5. O cliente deve respeitar a propriedade dos bens dos outros;

NORMA XXIV

Direitos e Deveres dos significativos/representantes legais

- Constituem direitos dos Significativos/Representantes legais dos clientes:

1. Participarem nas reunifes interdisciplinares promovidas pela instituicdo, assim como no

planeamento e avaliacdo das atividades;
2. Participarem em determinadas atividades ou eventos do ASSE;

3. Serem informados da evolugédo e possiveis ocorréncias que envolvam os seus filhos ou

tutelados e cooperar com a Equipa Técnica na integracéo e reabilitagdo dos jovens;
4. Participarem na realizac&o do Plano Individual,

5. Consultarem e solicitarem a reviséo do Pl

6. Sugerir e reclamar.

- Constituem deveres dos Significativos/Representantes legais dos clientes:

1. Cooperarem com a Direcdo ou com a Equipa Técnica em atividades para as quais a sua

presenca seja prioritaria;

2. Justificarem as faltas dos seus representados;

3. Pagarem atempadamente as mensalidades, conforme estipulado no contrato;
4. Respeitarem os clientes, colaboradores e elementos da dire¢éo;

5. Preservarem o patrimonio da institui¢ao;

6. Assumirem os deveres dos seus representados;

7. Cumprir o regulamento Interno da Resposta Social;
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8. Ser associado da ASSE.

NORMA XXV

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigco

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

1. Esperar o respeito, lealdade e relacionamento correto por parte dos clientes e seus

representantes;
2. Exigir o cumprimento do regulamento da Resposta Social;

3. Receber nas datas previstas as comparticipacdes mensais e, ou outros pagamentos

devidos.

NORMA XXVI

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Séo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
1. Assegurar a qualidade de vida e o bem estar, em geral, dos clientes;
2. Respeitar a vontade dos clientes;

3. Organizar atividades que vao de encontro aos interesses, desejos e necessidades dos

clientes;

4. Celebrar contratos de seguro de acidentes pessoais para os clientes da Resposta Social,
5. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

6. Assegurar a confidencialidade dos seus dados pessoais;

7. Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento da Resposta Social;

8. Possuir livro e sistema de reclamacgoes.
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NORMA XXVII

Depdsito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. Todo e qualquer bem do cliente devera ser dado a conhecer a Direcdo Técnica de forma a
constar na lista de pertences. O que nao for referido a ASSE nao se responsabiliza por dano
ou furto, assim como néo se responsabiliza pelo extravio de artigos de valor, que estejam na

posse do cliente para uso diario do mesmo.

2. Nao é permitido aos clientes a posse de dinheiro durante o periodo de permanéncia no

Centro de Atividades Ocupacionais.

3. Em caso de falecimento do cliente, salvo disposicdo em contrario, 0s bens e valores que se

encontrem & guarda da instituicdo, discriminados na lista de pertences, terA o seu

representante legal o prazo de 60 dias para fazer o seu levantamento.

NORMA XXVIII

Interrupcgao da Prestac&o de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. E admitida a interrupcéo da prestacédo de cuidados sempre que o Cliente seja submetido a
alguma intervencao cirargica ou internamento, devidamente justificada, apresentando atestado

médico com tempo previsto para o reingresso.

2. E admitida a interrupcdo da prestacéo de cuidados sempre que o Cliente queira ir de férias

com os familiares, dando conhecimento & instituicdo com antecedéncia minima de 5 dias.

3. Qualquer doenca ou comportamento do cliente que perturbe o funcionamento normal da
resposta social e que acarrete problemas para os outros Clientes origina a interrup¢éo da sua

frequéncia até a sua resolucdo médica, durante um periodo maximo de um més.

NORMA XXIX

Contrato

Nos termos da legisla¢@o em vigor, entre o cliente/significativo/representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo

de servicos.
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NORMA XXX

Cessacéo da Prestacao de Servigcos

1. A cessacgdo do contrato pode ocorrer nas seguintes situacdes:

Resolucdo por iniciativa de qualquer das partes, sendo esta feita em documento

escrito, com o minimo de 30 dias de antecedéncia;

Por motivo ndo imputavel ao prestador;

Por motivo ndo imputavel ao cliente;

Por qualquer das partes, por incumprimento do regulamento interno, dando

conhecimento a outra parte no prazo de 60 dias;

NORMA XXXI

Livro de Reclamacgdes

1. Nos termos da legislagcdo em vigor, o Centro de Atividades Ocupacionais possui livro de

reclamagfes, que poderé ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

2. A ASSE reconhece e encoraja as partes interessadas a participarem na melhoria dos
servicos através da apresentacdo de sugestdes e reclamacdes. Para o efeito existem
impressos proprios e caixas para recolha de sugestfes e reclamagfes. Posteriormente serdo
analisadas através do processo de tratamento de sugestfes. O resultado deste processo sera

comunicado a dire¢do que dara resposta ao(s) interessado(s) no prazo de 30 dias.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXII

Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou
das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com o0s

clientes/significativos/representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente
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regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em

vigor, sem prejuizo do direito a resolucé@o do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragGes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento
técnico da resposta social 30 dias antes da entrada em vigor.

NORMA XXXIII

Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIV

Disposi¢cbes Complementares

1. Sempre que haja necessidade de proceder a obras de manutencdo, desinfecdes ou
desinfestacdes que ndo permitam o normal funcionamento da resposta social, pode a Dire¢céo
da Instituicho proceder ao encerramento da mesma, avisando previamente as

familias/significativos dos clientes.

2. Aos colaboradores do Centro de Atividades Ocupacionais estd vedado receber dos clientes

ou seus familiares, objetos de valor ou quantias em dinheiro.
3. Todos os Clientes da Resposta Social estdo abrangidos por seguro de Acidentes Pessoais.

4. As situacbes de negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminacdo, encontram-se
enumeradas no Manual de Processos-Chave desta Resposta, da responsabilidade do ISS. Os
mesmos serdo descritos e tratados em Ficha de Ocorréncia, de acordo com as orienta¢gfes do

mesmo.

5. Qualquer falta ou impedimento devera ser comunicada pelo cliente ou seus familiares ao
responsavel do Centro e Atividades Ocupacionais, com a antecedéncia possivel ou, em dltimo
caso, até as 09h00 do préprio dia, devendo a mesma ser registada no mapa de assiduidade do

cliente.

6. As faltas nao comunicadas dentro do tempo estabelecido no ndmero anterior serdo

consideradas injustificadas, obrigando o pagamento das refeicfes.
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7. Serdo excluidos da frequéncia do Centro de Atividades Ocupacionais os clientes que faltem
injustificadamente por um periodo superior a 10 dias seguidos/interpolados ou por falta de
pagamento da mensalidade sem ser justificada ao responsavel do Centro de Atividades

Ocupacionais e a Diregdo da Instituigdo.

8.-Em caso de doenca subita, acidente ou outra situacdo de grande gravidade, o responsavel
do Centro de Atividades Ocupacionais devera contactar o 112 e de seguida o
significativo/representante legal do cliente, com o objetivo de serem providenciadas as medidas

necessarias e adequadas a situacao.

9. O responsavel do Centro de Atividades Ocupacionais devera avisar antecipadamente os

representantes do cliente, por escrito, sobre a necessidade de reposi¢cdo de medicamentos.

10. A entrega atempada dos medicamentos e respetivas orientacfes para a sua administracao

€ da responsabilidade significativo/representante legal do cliente.

NORMA XXXV

Situacdes de negligéncia, abusos e maus tratos

1. As situacBes de negligéncia, abusos e maus tratos sdo comunicadas a Dire¢do Técnica, que

far4d uma avaliagdo e diagndstico inicial e comunicara superiormente;

2. Ap6s diagndstico serd comunicado & familia ou em caso de violéncia comprovada as

entidades competentes;

3. Esta norma esta regulamentada no respetivo Manual de Procedimentos.

NORMA XXXVI

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Junho 2015

Aprovado em reunido de direcdo a 12 de Marco de 2015
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