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Capitulo |- Natureza e Fins

Artigo 1.2

A Creche do Centro Cultural e Social de Santo Adrido (CCSSA) é um equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o
apoio a familia e a crianca, destinado a acolher criangas até aos 3 anos de idade, durante o periodo correspondente ao

impedimento dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais. Encontra-se distribuido em diferentes estruturas fisicas:

Pélo 1 — criangas de 2 anos; Polo 2 — Bergario e sala de 1 ano; Pélo 3 — criangas de 1 aos 3 anos e Pélo 4 — bergario, sala 1 ano e

sala 2 anos.

Artigo 2.2

O presente R.l. estd enquadrado na Legislacdo das IPSS e das Respostas Sociais de Creche, regendo-se:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)
j)

Decreto-Lei n® 172-A/2014 de 14 de novembro, alterado pela Lei n276/2025, de 28 de julho;

Portaria n? 262/2011, de 31 de agosto, alterada pela Portaria n2411/2012, de 14 de dezembro; Portaria 190-A/2023, de
5 de julho e Portaria n2426/2023, de 11 de dezembro;

Portaria n2196-A/2015, de 01 de julho, alterada pelas Portarias n%s 296/2026, de 28 de novembro, 218-D/2029, de 15
de julho, 271/2020, de 24 de novembro, 199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de
novembro.

Decreto-Lei n264/2007, de 14 de marco, alterado pelo Decreto-Lei n299/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei
n233/2024, de 4 de margo; Decreto-Lei n2126-A/2021, de 31 de dezembro e Decreto-Lei n2136/2023, de 29 de
dezembro.

Decreto-Lei n267/98, de 26 de outubro alterada pela Declaracio de Retificagdo n222/98, de 28 de novembro; Lei n?
103/2025, de 24 de agosto; Lei n258/2029, de 8 de Agosto;

Decreto-Lei n2 120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n268/2026, de 3 de novembro e Decreto-Lei
n2143/2027, de 29 de novembro;

Protocolo de Cooperagdo para o Setor Social e Solidario, em vigor;

Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagdo (CNC).

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Manual de Processos Chave; Questionarios de avaliagdo de satisfagdo e Modelo de Avaliagdo da Qualidade.

Artigo 3.2

E finalidade principal da Resposta Social Creche promover o desenvolvimento integral da crianca nos aspetos: fisico, psiquico,

afetivo, cognitivo e outros.
Sdo objetivos da Creche:

a)
b}
c)
d)

e)
f)

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familias numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢do das necessidades especificas de cada crianga;
Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva;
Promover a articulagdo com outros servigos existentes ha comunidade.

Artigo 4.2

Compete a Dire¢do do CCSSA, através do diretor responsavel, exercer a fungdo da dire¢do e controle de atividades, perante os

profissionais a desempenhar fung&es na Creche.

Artigo 5.2

A Creche presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a)
b)

c)

Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;

Nutri¢do e alimentacdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescricdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;



d) Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

e) Atividades pedagdgicas, lidicas e de motricidade, em fungio da idade e necessidades especificas das criancas;

f}  Disponibilizagdo de informacdo, a familia, sobre o funcionamento da Creche e desenvolvimento da crianca;

g) Atividades de enriquecimento curricular (atividades desportivas, culturais, recreativas e transportes, colonias de férias,
entre outros).

Capitulo |l - Inscricdo e Admissédo

Artigo 6.2

As inscricdes e/ou renovagdes serdo efetuadas pelos Pais e/ou Encarregados de Educacdo nos Servicos Administrativos do CCSSA
dentro do horario de funcionamento, mediante o preenchimento de fichas proprias fornecidas pela instituicdo e apresentacio
dos seguintes documentos:

a) Documento de Identificagdo dos pais;

b} Declaragdo de IRS e respetivo comprovativo de liquidacio;

¢}  Pensdes, prestacdes sociais, bolsas de estudo e formacdo ou outras fontes de rendimento;

d) Encargos com a habitaggo;

e} Recibo dos vencimentos dos familiares;

f)  Declaragdo Médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

g) Documento de Identificacdo dos elementos a quem a crianca pode ser entregue;

h) Boletim de Vacinas atualizado;

i} NISS e NIF do utente.
Nota: As renovagdes e as inscri¢des s6 se consideram vélidas com a entrega da totalidade dos documentos.

Artigo 7.2

Sdo admitidas criangas dentro das idades referidas no art.1.2 deste regulamento, mediante inscri¢gdo em impresso préprio que

decorrera:

a) dela30de marco para criangas que transitam do ano anterior;

b) de 1 a30de abril para criangas que se inscrevam pela primeira vez;

c) terminado o prazo referido na alinea a) deste artigo, seréd considerado pela Dire¢do do CCSSA nula e sem efeito a renovagio
dainscrigdo;

d) a evidéncia do ndo cumprimento do presente regulamento podera ser fator para que a renovacio da matricula n3o seja
aceite, por decisdo da Direcdo;

e} durante o ano letivo serdo efetuadas admissées em funcio das vagas existentes, tendo em atencdo a prioridade da inscri¢do
dos utentes nas listas de espera.

Artigo 8.2

Durante o més de maio, por decisdo da Direcdo, tendo em conta a aplicacdo dos critérios descritos nos art.8.2 e 9.9, serd dada a
conhecer a lista de criangas admitidas.
Deverd considerar-se o seguinte:

a) expirado o prazo concedido, na falta de documentacgdo, considera-se anulada a matricula.

b} a crianga inscrita num ano tera assegurada a sua inscricdo no ano letivo seguinte, desde que esta se efetue no prazo

estabelecido e ndo tenha havido quebra de continuidade na frequéncia.
¢) ascriangas que frequentam o Pdlo Il ndo usufruem do direito referido na alinea anterior;

Artigo 9.2
Sdo condigbes de admissio:
a) Andlise aos dados inscritos na ficha de inscrigdo;
b) Capacidade da institui¢do;
¢)  Critérios de selecdo e priorizacdo das candidaturas;
d) Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteracdes nas estruturas ou fun¢des do corpo, deve ser
previamente garantida a colaborac¢do das equipas locais de interveng¢do na infancia.



a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

1)
k)

1)

m)

Artigo 10.2
Critérios de admissdo e priorizacio
Ter idade compreendida: Polo | — 2 aos 3 anos, Polo Il —até aos 2 anos, Polo Il —1 aos 3 anos e Pélo IV - até aos 3 anos.
Criangas gue frequentaram a creche no ano anterior;
Criangas com deficiéncia/incapacidade;
Criangas filhos de mdes e pais estudantes menores, ou beneficidrios de assisténcia pessoal no ambito do Apoio a Vida
Independente ou reconhecido como cuidador informal principal, ou criangas em situagdo de acolhimento ou em casa
abrigo;
Criangas com irmaos, que comprovadamente pertengam aoc mesmo agregado familiar, que frequentam a resposta social;
Criangas beneficidrias da presta¢do social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criancas e jovens, cujos
encarregados de educacdo residam, comprovadamente, na drea de influéncia da resposta social;
Criangas beneficidrias da prestagdo social Garantia para a Infancia e/ou com abono de familia para criangas e jovens, cujos
encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta
social;
Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas, cujos encarregados de educacio residam,
comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Criangas cujos encarregados de educagdo residam, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Criangas em agregados monoparentais ou familias numerosas cujos encarregados de educa¢ido desenvolvam a atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia da resposta social;
Criangas cujos encarregados de educacdo desenvolvam a atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia
da resposta social.
Filhos de funcionérios e de elementos dos 6rgdos sociais;
Outros definidos diretamente pela Diregdo.

A decisdo sera sempre da responsabilidade da Direcdo.

Artigo 11.2

A Coordenadora Pedagégica da Resposta Social Creche sera indicado, no ato da inscri¢do, o nome do Encarregado de Educagio
(pais ou familiares) que se responsabiliza pelo cumprimento deste regulamento e pela participacdo nas reunides para que for
convocado. E da competéncia da Coordenadora Pedagdgica verificar o cumprimento dos Projetos Pedagégicos definidos

previamente e aprovados pela Direcdo, para cada P6lo da Creche.

Capitulo I - Comparticipagdo familiar

Artigo 12.2

N3o ha comparticipacdo familiar pela frequéncia na Creche do CCSSA. E celebrado um contrato de prestacdo de servigos, assinado

pelas partes, quando se procede a admissdo da crianga na resposta social, e entregue uma cépia/exemplar aos pais ou a quem
exerga as responsabilidades parentais.

Artigo 13.2

Em funcionamento encontram-se diferentes ateliers, para as criangas interessadas que frequentam a Creche, com um custo
préprio {calculado para cada ano letivo de acordo com a participacdo dos utentes).

No ato de admissdo é obrigatério adquirir o Kit Escolar composto por saco, acesso a plataforma, batas e boné, com valores nic
incluidos na mensalidade da Creche.

Artigo 14.2

Para cessagdo da frequéncia /prestacio de servigos, o encarregado de educacdo deverd dirigir-se aos Servicos Administrativos
para preenchimento de documento de cessagdo de servigos, nos 30 dias anteriores ao término da frequéncia.

As criangas que desistirem, e desejem inscrever-se novamente, terdo que efetuar um novo processo de admissio.



Capitulo IV — Horarios

Artigo 152
A Creche permanece aberta durante todo o ano letivo, com exce¢do dos feriados Nacionais, 24 de dezembro, 31 de dezembro,
Terga-feira de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa, feriado Municipal de 24 de junho.
Nos meses de julho e agosto a Creche converte-se em recreio de verdo com atividades programadas atempadamente.
Encerra a partir do dia 15 de agosto para preparacdo das instalagGes para o ano seguinte.
O ano escolar tem inicio no 12 dia 0til de setembro de cada ano letivo, podendo, no entanto, sofrer alguma alterag3o.

Artigo 162
a) O hordrio de funcionamento da Creche é das 07h45 as 19h15 de Segunda a Sexta-feira.
b) As atividades pedagdgicas planificadas realizam-se das 09h00 as 16h00, sendo o restante periodo ocupado com atividades
livres.
¢) O acolhimento sera efetuado das 07h45 as 09h00 e a entrega das criancas das 16h00 as 19h15.
d) A entrega das criangas deve ser realizada nos horarios previstos sendo que atrasos sucessivos podem resultar em sangdes
decididas pela Direcdo.
Artigo 172
A permanéncia das criangas na Creche devera obedecer aos seguintes critérios:

a) Aentrada devera ser efetuada até as 09h30 impreterivelmente;

b) As criangas deverdo ser recolhidas até as 19h15 impreterivelmente;

c} o ndo cumprimento do hordrio estabelecido no niimero anterior, sem aviso prévio, pode implicar a impossibilidade de
fornecimento de almogo;

d) Deverd ser dado conhecimento as educadoras responsaveis pelas salas de qualquer impedimento ou atraso, na véspera,
ou no préprio dia até as 09h30;

e) Todas as faltas tém de ser justificadas;

f) Durante o periodo destinado as atividades de caracter pedagégico (09h00 as 16h00), ndo serdo possibilitadas visitas as
salas de atividades. Considera-se excegdo as visitas das m3es {casos de amamentagio/aleitacdo) a sala de bercdrio que
deverdo ser acordadas com a educadora do grupo;

g) A entrega das criangas, no final das atividades, serd efetuada pelas pessoas de servico, aos Pais e/ou Encarregados de
Educagdo ou a alguém devidamente credenciado por estes mediante aviso prévio.

h) Preenchimento adequado dos documentos do processo de cada crianga (por parte dos pais/encarregados de educacio).

Artigo 182
A interven¢do é assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fungdo da capacidade da Creche e dos grupos de criangas:
Pélo 1: Uma Educadora de Infancia e trés Auxiliares de Ac¢do Educativa;
Pélo 2: Uma Educadora de Infincia, seis Auxiliares de A¢do Educativa e duas Auxiliares de Servicos Gerais;
Pdlo 3: Duas Educadoras de Infancia, trés Auxiliares de Acdo Educativa e Auxiliar de Servigos Gerais.
Pélo 4: Duas educadoras de Infancia, cinco Auxiliar de A¢do Educativa e uma Auxiliar de Servicos Gerais.
Nota: a uma das Educadoras da Creche é atribuida, pela Diregdo, a Coordenac3o pedagédgica da Creche.

Capitulo V - Cuidados Gerais

Artigo 192
Na Creche esta incluida a alimentacdo didria:
a) Refor¢o da manha
b} almogo
c) lanche
Nota: 1. Ementas: a instituicdo afixa ementas semanais elaboradas por Nutricionista credenciado, para consulta dos pais. As dietas

e a sua duragdo devem ser atempadamente comunicadas pelos Encarregados de Educacio e acompanhadas de justificacdo
médica.



Artigo 202

Serd da responsabilidade dos pais das criancas que frequentam a Creche trazer:

a)
b)

c)
d)

produtos de higiene: fraldas, toalhetes, pomada, caixa de lengos, pente ou escova de cabelo e saco para roupa suja;
vestuario: lengdis, cobertor/edredon (a partir da sala de um ano), bata (a partir da sala de um ano), chapéu, babetes e
duas mudas de roupa completas;

Lista dos alimentos que a crianca ja introduziu e que vai introduzindo gradualmente (em modelo préprio);

objetos transitérios: chupeta, boneco ou fralda para dormir.

Todos os pertences tém de estar devidamente identificados.

Artigo 212

Sendo a salde um dos fatores importantes no desenvolvimento das criangas, observar-se-3 o seguinte:

a)

b)

¢

d)

f)

g)

Sempre que a crianga manifestar sinais de doenga (febre >38°C, vémito, diarreia, tosse persistente, dificuldade
respiratoria, conjuntivite, outras) serd comunicado aos Pais e/ou Encarregados de Educagdo que deverdo, o mais rapido
possivel, recolher o seu educando. Entretanto serd verificado se a crianca tem declaragdo médica e termo de
responsabilidade devidamente assinados no seu processo individual, para administra¢gdo de ben-u-ron, questionando-se
aos pais se pretendem que seja administrado o ben-u-ron nessa situacio;

Diagnosticada uma doenca infectocontagiosa na crianga, ndo é permitida a sua permanéncia na Creche. A crianca deverd
permanecer em casa, respeitando integralmente o periodo prescrito pelo médico;

Sempre que as criangas tenham de ser medicadas deverdo os Encarregados de Educagdo entregar a educadora
responsavel pelo grupo os medicamentos, acompanhados da respetiva receita médica, com o nome da crianga, hora e
dose da medicagdo;

A Creche possui ben-u-ron e sé administra as criangas que possuem no seu processo individual uma declaragdo médica e
um termo de respansabilidade devidamente assinados para o efeito e em estados febris >38°C,

Diagnosticada uma doenca infetocontagiosa na crianga, por uma entidade externa a Creche, devem os pais informar
devidamente a instituicdo, de forma a que esta possa tomar as providencias consideradas necessarias;

Pode ser solicitada uma Declaragdo Médica em que a crianga néo coloca em risco o normal funcionamento da resposta
social;

A instituicdo possui um procedimento de gestdo definido para Situaces de Negligéncia e Maus Tratos:

No caso de uma crianga apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, o/a educador(a) avisa de imediato
o/a Coordenador(a) para que a mesma se retina com a familia de modo a alertar para a situagdo. Se porventura, o/a
Coordenador(a) detetar que esses maus-tratos advém da familia, avisa a Comissdo Protecdo Criancas e Jovens em Risco
da regido;

No caso de serem detetados maus tratos ou abusos por parte da instituigdo, os pais/encarregados de educac¢do deverdo
comunicar ao/a Coordenador(a), sendo considerado uma reclamacdo, da qual a mesma procederd tal como esta descrito
no PG das Reclamagdes e Ndo conformidades.

Artigo 222

Todas as criangas (a partir da sala de um ano/12 meses) deverdo usar bata e chapéu devidamente identificados com o seu name,

de acordo com os modelos em uso na Creche do CCSSA. E obrigatério que se cumpra esta regra.

O valor devido pela aquisigdo deste vestudrio sera debitado para pagamento no més seguinte a aquisi¢do.

Artigo 23¢

As criangas ndo deverdo trazer objetos de valor (fios, pulseiras, dinheiro ou brinquedos, etc.). A Instituigdo ndo se responsabiliza

por estes valores e objetos que a crianga traga consigo de casa (6culos, aparelhos dentérios, aparelhos auditivos, outros).

Capitulo VI - Disposi¢oes diversas

Artigo 242

Todos os aspetos pedagdgicos serdo da competéncia da Coordenadora Pedagdgica da Resposta Social Creche. Todos os aspetos
administrativos serdo da competéncia da Diregdo do CCSSA que os resolverd diretamente ou por intermédio da Dire¢do de

Servigos.



Artigo 252

Com o objetivo de melhorar o funcionamento da Creche, poderdo periodicamente fazer-se reunifes entre o pessoal técnico e os

pais dos utentes, durante as quais estes podem apresentar duvidas, pedidos, sugestdes, etc. Semestralmente a Equipa Educativa

retne com os Encarregados de Educacdo, em reunido de sala ou individualizada.

Artigo 262

Os Encarregados de Educa¢do devem dirigir-se 8 Educadora Responsavel pelo seu filho/a sempre que necessitem de alguma

informacdo. Para que ndo seja perturbado o bom funcionamento da Creche, a responsavel pelo grupo afixara hora e local mais

conveniente para os devidos contactos.

Artigo 272

Sdo direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, os seguintes:

a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais, politicas

e culturais;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e

contratualizado;

d) Ser informado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolodgico e terapéutico);

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f} Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h} Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo,

i} Comunicar qualquer alteragdo relevante para a prestagio de cuidados.

Artigo 28¢

Saao deveres das Criancas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestac¢do de servigos para além do contratualizado;
Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Institui¢do;
Comunicar atempadamente as alteragdes que estiveram na base da celebracdo do contrato;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;
Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servigo temporaria ou
definitivamente.

Artigo 292

S3o direitos da Instituicdo:

a)

b)
c)

d)

e)

Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua plena
capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipac3o financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo da real situagdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos necessdrios a
comprovacdo das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerca as responsabilidades parentais no ato da admiss3o;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento
da Creche;

A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exerca as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organiza¢do dos servicos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicio.

Artigo 302

Sao deveres da instituico:

a)

Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exer¢a as responsabilidades parentais proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;



b} Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes adequadas;

¢} Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da

resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagio das partes interessadas;
g) Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criangas.

Artigo 31¢

Os colaboradores em servigo tém os seguintes deveres:

1.
2,

10.
11.
12.
13.
14.

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Dire¢do do CCSSA.

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Diregao, os superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com o CCSSA.

Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, nac sendo permitidas insinuagGes, ou
palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do trabalho.

Guardar lealdade ao CCSSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a privacidade
daquela, dos seus utentes e trabalhadores.

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens do CCSSA, quer estejam relacionados com o seu trabalho e [he estejam
confiados ou n3o.

Participar nas agdes de formacgao que forem proporcionadas pelo CCSSA, mantendo e aperfeicoando permanentemente
a sua preparacio profissional.

Observar as normas de higiene e seguranca no trabatho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos do CCSSA, de modo a assegurar e melhorar o bom funcionamento.
Prestigiar o CCSSA e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que tenham conhecimento.
Proceder dentro do CCSSA como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo moral.

Comunicar as faltas e deficiéncias ao{a) Diretor(a) Técnico(a) de que tenham conhecimento.

Ndo exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem
aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 322

Os colaboradores em servigo tém os seguintes direitos:

1.

2.
3.
4

Consignados na legislagdo em vigor;

A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestées ou reclamagdes;

A frequentar agdes de formagao que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.

Artigo 332

E obrigatério fazer-se a atualizacdo das moradas e/ou nimeros de telefones/teleméveis das pessoas que podem vir buscar as
criangas junto da Educadora do grupo.

Artigo 342

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacges, que podera ser solicitado pelos pais ou por quem
assuma as responsabilidades parentais. O CCSSA esta registado na plataforma digital do Livro de Reclamacgdes Eletrénico, cujo
endereco se encontra no site/pagina da instituicdo.



Artigo 352
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam
no funcionamento desta resposta social.
Em todos os Polos da Creche existe uma caixa de Sugestdes/Reclamacdes onde os Encarregados de Educac¢io podem sugerir ou
solicitar melhorias ao funcionamento da Creche.

Artigo 362
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no funcionamento da Creche, resultantes da
avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer altera¢Ges serdo comunicadas ao IS5, I. P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor;
3. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu Representante Legal, com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢3o do contrato a que a este assiste, em
caso de discordancia dessas alteracdes;
4. Serad entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente, Representante Legal no ato de celebracdo do contrato de
prestagdo de servicos e sempre que sejam processadas alteragdes;
5. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do CCSSA tendo em conta a legislacdo e normativos em
vigor sobre a matéria.
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Capitulo | - Natureza e Fins
Artigo 1.2

O Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar do Centro Cultural e Social de Santo Adrido (CCSSA) é um

equipamento de natureza socioeducativa, vocacionado para o apoio a familia e a crianca, destinado a acolher criangas dos 3 anos

até a idade de ingresso no ensino basico, durante o periodo correspondente ac impedimento dos pais ou de quem exerg¢a as

responsabilidades parentais.

Artigo 2.2

E finalidade principal do Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar promover o desenvolvimento integral da
crianga nos aspetos: fisico, psiquico, afetivo, cognitivo e outros.

S3o objetivos do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
g)

h)

Fomentar a inser¢do da crianga em grupos sociais diversos, no respeito pela pluralidade das culturas, favorecendo uma
progressiva consciéncia do seu papel como membro da sociedade;

Contribuir para a igualdade de oportunidades e para o sucesso da aprendizagem;

Estimular o desenvolvimento global de cada crianca, no respeito pelas suas caracteristicas individuais, incutindo
comportamentos que favoregam aprendizagens significativas e diversificadas;

Desenvolver a expressdo e a comunicacdo através da utilizacdo de linguagens multiplas como meios de relagdo, de
informagdo, de sensibilizagdo estética e de compreensdo do mundo;

Despertar a curiosidade e o pensamento critico;

Proporcionar a cada crianga condigdes de bem-estar e de seguranca;

Prevenir e despistar precocemente qualguer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Facilitar a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo educativo; incutir habitos de
higiene e de defesa da satde.

Artigo 3.2

Compete a Dire¢cdo do CCSSA, através do diretor responsavel, exercer a fun¢do da diregdo e controle de atividades, perante os

profissionais a desempenhar fungdes no Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar.

Artigo 4.2

O Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar presta um conjunto de atividades e servigos, designadamente:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

Cuidados adequados a satisfagdo das necessidades da crianga;

Nutri¢do e alimenta¢do adequada, qualitativa e quantitativamente, 3 idade da crianga, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescrigdo médica;

Cuidados de higiene pessoal;

Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criangas;

Atividades pedagdgicas, itudicas e de motricidade, em fung¢do da idade e necessidades especificas das criangas;
Disponibilizacdo de informac3o, a familia, sobre o funcionamento da Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-
Escolar e desenvolvimento da crianca.

Capitulo Il - Inscrigao e Admissdo
Artigo 5.2

As inscrigdes efou renovagdes serdo efetuadas pelos Pais e/ou Encarregados de Educacdo nos Servicos Administrativos do CCSSA

(CCSSA) dentro horario de funcionamento, mediante o preenchimento de fichas proprias fornecidas pela instituicdo e

apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Documento de Identificagdo dos pais;

b) Declaragdo de IRS e respetivo comprovativo de liquidagao;

¢) Pensdes, prestacdes sociais, bolsas de estudo e formagdo ou outras fontes de rendimento;
d) Encargos com a habitagdo;

e) Recibo dos vencimentos dos familiares;



f)
g)
h)

Declaragdo Médica que confirme que a crian¢a ndo tem nenhuma doenca infectocontagiosa e vacinacgio atualizada;
Documento de Identificacdo dos elementos a quem a crianga pode ser entregue;
NISS e NIF do utente.

Nota: As renovagdes e as inscricdes sé se consideram validas com a entrega da totalidade dos documentos.

Artigo 6.2

Sdo admitidas criangas dentro das idades referidas no art.12 deste regulamento, mediante inscri¢gio em impresso préprio que

decorrera:
a)
b}
c)

d)

e)

de 1 a 30 de marco para criangas que transitam do ano anterior;

de 1 a 30 de abril para criangas que se inscrevam pela primeira vez;

terminado o prazo referido na alinea a) deste artigo, sera considerado pela Diregdo do CCSSA nula e sem efeito a
renovacdo da inscri¢do;

a evidéncia do ndo cumprimento do presente regulamento podera ser fator para que a renovagio da matricula ndo
seja aceite, por decisdo da Dire¢do;

durante o ano letivo serdo efetuadas admissGes em fungdo das vagas existentes, tendo em atencdo a prioridade da
inscricdo dos utentes nas listas de espera.

Artigo 7.2

Durante o més de maio, por decisdo da Direcdo, tendo em conta a aplicacdo dos critérios descritos nos art.82 e 99, serd dada a

conhecer a lista de criangas admitidas.

Devera considerar-se o seguinte:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

a taxa de renovagdo sera langada na mensalidade do més de abril;

a matricula considera-se efetiva apds o pagamento da taxa de inscri¢do;

a taxa de renovagdo e de inscrigdo ndo é reembolsdvel mesmo em caso de desisténcia de frequéncia da instituicdo;
no ato da inscri¢do sera incluido e liquidado o valor correspondente ao seguro anual “Ensino Seguro”;

a matricula sé serd vélida apéds a entrega da documentacg3o para o calculo da mensalidade (I - Principios Gerais) no
prazo que for indicado pelos servigos administrativos;

expirado o prazo referido na alinea anterior, na falta de documentacdo, considera-se anulada a matricula. Pode,
ainda, implicar a anula¢do da matricula a apresentacdo de documentos que ndo traduzam a real situagdo econdmica
do agregado familiar ou a prestagdo de declarac¢des falsas;

a crianga inscrita num ano terd assegurada a sua inscrigdo no ano letivo seguinte, desde que esta se efetue no prazo
estabelecido, ndo tenha havido quebra de continuidade na frequéncia e ndo esteja abrangida pelo disposto na alinea
d) do artigo 5.9;

Artigo 8.2

Sdo condicbes de admiss3o:

a)
b)
c)
d)

Andlise aos dados inscritos na ficha de inscri¢do;

Capacidade da institui¢do;

Critérios de selegdo e priorizagio das candidaturas;

Quando se trate da admissdo de criangas com deficiéncia ou com alteragdes nas estruturas ou fungGes do corpo,
deve ser previamente garantida a colaboragdo das equipas locai de intervenc¢&o na infancia.

Artigo 9.2

Tém prioridade de admissdo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Ter idade compreendida entre os 3 e os 6 anos (as criang¢as dos 3 anos ndo deverdo usar fralda);
Agregados de mais fracos recursos econdmicos;

Criangas em situagdes de risco;

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios;
Criancas de familias monaoparentais ou familias numerosas;

Irm3os ou familiares que frequentam outras respostas;



g) Filhos de funcionarios e de elementos dos érg3os sociais;
h) Data de inscricdo mais antiga;
i) Outros definidos diretamente pela Diregio.

A decisdo serd sempre da responsabilidade da Dire¢3o.

Artigo 10.2
A Coordenadora Pedagégica da Resposta Social Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar serd indicado, no ato
da inscri¢do, o nome do Encarregado de Educacdo (pais ou familiares) que se responsabiliza pelo cumprimento deste regulamento
e pela participagdo nas reunides para que for convocado. E da competéncia da Coordenadora Pedagdgica verificar o cumprimento
dos Projetos Pedagdgicos definidos previamente e aprovados pela Dire¢do, para cada sala do Jardim de Infincia/Estabelecimento
de Ensino Pré-Escolar.

Capitulo Il - Comparticipacdo familiar

Artigo 11.2
A comparticipacdo familiar pela frequéncia no Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar do CCSSA constard de
uma mensalidade antecipada, vencida de 1 a 8 de cada més, impreterivelmente, de acordo com o Despacho conjunto n2300/97,
de 9 de setembro. Ao ndo cumprimento destas datas acrescerd uma multa de 0.50 € /dia. E realizado um contrato de prestagdo
de servigos quando se procede a admissdo da crianga na resposta social.

Artigo 12.2
Quando o pagamento nao for efetuado dentro dos prazos previstos no art.112 e ultrapassar c més a que respeita, a frequéncia
poderd ser suspensa ou mesmo anulada.

Artigo 13.2

a) As mensalidades serdo calculadas e atualizadas todos os anos, segundo orientagdes oficiais e tornam-se publicas a partir
do més de Julho de cada ano;

b} A Diregdo definira os custos da Renovacdo da inscri¢do e da nova inscrigdo, até ao més de abril, para cada ano letivo;

¢) Em caso de desisténcia da inscricdo ou da matricula, ndo havera devolugdo dos valores/custos referentes as mesmas;

d) Em funcionamento encontram-se diferentes ateliers, para as criangas interessadas que frequentam o Jardim de
Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar, com um custo préprio (calculado para cada ano letivo de acordo com
a participacdo dos utentes), ndo incluido na mensalidade do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar.

Artigo 14.2
Sdo de considerar as seguintes redugdes nas mensalidades:

a) naResposta Social Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar, na frequéncia de mais do que uma crianca
do mesmo agregado familiar (irmaos), havera uma reducio de 20% a partir da 22 crianca;

b} sempre que a admissdo se verifique na Gltima quinzena do més, serd efetuada uma reducdo de 50%;

¢) sempre que se verifique a auséncia justificada superior a 15 dias consecutivos num mesmo més, concede-se uma redugdo
de 10% a ser efetuada na mensalidade seguinte;

d) aauséncia maxima de um més por motivo de doenca, comprovado por atestado médico, beneficiard de uma redugio de
25%;

e) areducgdo da mensalidade durante o més de agosto é proporcional aos dias de ndo frequéncia;

f}  os descontos mencionados ndo sdo acumuldveis.

Artigo 15.2
Para cessacdo da frequéncia /prestacdo de servigos, o encarregado de educagio devera dirigir-se aos Servicos Administrativos
para preenchimento de documento de cessacdo de servicos, nos 30 dias anteriores ao término da frequéncia.
As criangas que desistirem, e desejem inscrever-se novamente, terdo de pagar nova inscri¢do.



Capitulo IV - Horarios
Artigo 162

O Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar permanece aberto durante todo o ano letivo, com excecdo dos
feriados Nacionais, 24 de dezembro, 31 de dezembro, Terca-feira de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa, feriado Municipal de 24
de junho.
Nos meses de julho e agosto o Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar converte-se em recreio de verdo com
atividades programadas atempadamente.
Encerra a partir do dia 15 de agosto para preparag¢do das instalagbes para o ano seguinte.
O ano escolar tem inicio no 12 dia Util de setembro de cada ano letivo, podendo, no entanto, sofrer alguma alteracio.

Artigo 172

a} O horério de funcionamento do Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar é das 07h45 s 19h15 de
Segunda a Sexta-feira.

b) As atividades pedagdgicas planificadas realizam-se das 09h00 as 16h00, sendo o restante periodo ocupado com
atividades livres.

¢) O acolhimento sera efetuado das 07h45 as 09h00 e a entrega das criangas das 16h00 as 19h15.

d) Aentrega das criangas deve ser realizada nos hordrios previstos sendo que atrasos sucessivos podem resultar em san¢des
decididas pela Diregdo.

Artigo 182
A permanéncia das criancas no Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar deverd obedecer aos seguintes
critérios:
a) aentrada deverd ser efetuada até as 09h30 impreterivelmente;
b) as criancas deverdo ser recolhidas até as 19h15 impreterivelmente;
¢} deverd ser dado conhecimento as educadoras responsdveis pelas salas de qualquer impedimento ou atraso, na
véspera, ou no préprio dia até as 09h30;
d) todas as faltas tém de ser justificadas;
e) durante o periodo destinado as atividades de caracter pedagégico (09h00 as 16h00), ndo serdo possibilitadas visitas
as salas de atividades.
f) a entrega das criancas, no final das atividades, sera efetuada pelas pessoas de servico, aos Pais efou Encarregados
de Educagdo ou a alguém devidamente credenciado por estes mediante aviso prévio.
g) Preenchimento adequado dos documentos do processo de cada crianga (por parte dos pais/encarregados de
educacio).

Artigo 199
A intervengdo é assegurada por uma equipa técnica dimensionada em fungdo da capacidade do Jardim de
Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar e dos grupos de criancas:
Trés Educadoras de Infancia e trés Ajudantes de A¢3o Educativa;
Nota: a uma das Educadoras do Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar é atribuida, pela Diregdo, a
Coordenacdo pedagdgica do Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar.

Capitulo V - Cuidados Gerais
Artigo 202

Na mensalidade da Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar estd incluida a alimentagio diaria:

a) Refor¢o da manh3

b) almoco

¢} lanche
Nota: 1. Ementas: a institui¢do afixa ementas semanais elaboradas por Nutricionista credenciado, para consulta dos pais. As dietas
e a sua duracdo devem ser atempadamente comunicadas pelos Encarregados de Educagio e acompanhadas de justificacio
médica.



Nota 2. Almogo: por razdes logisticas, o almogo é garantido as criangas que entrem no Jardim de Infiancia/Estabelecimento de

Ensino Pré-Escolar até as 9h:15. Em qualquer situagdo em que este hordrio ndo possa ser cumprido, os pais devem, até aquela

hora, comunicar a Educadora a entrada posterior da crianca.

Artigo 21¢

Serd da responsabilidade dos pais das criancas que frequentam o Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar

trazer:
a)
b}
c)

produtos de higiene: caixa de lengos, pente ou escova de cabelo e saco para roupa suja;
vestuario: lengdis, cobertor/edredon, uniforme, chapéu e dois uniformes para muda em caso de necessidade;
objetos pedagdgicos: uma embalagem de marcadores.

Todos os pertences tém de estar devidamente identificados.

Artigo 229

Sendo a salide um dos fatores importantes no desenvolvimento das criangas, observar-se-a o seguinte:

a)

b)

c)

d)

f)

Sempre que a crianga manifestar sinais de doenca (febre >38°C, vémito, diarreia, tosse persistente, dificuldade
respiratéria, conjuntivite, outras) serd comunicado aos Pais e/ou Encarregados de Educagdo que deverdo, o mais
rapido possivel, recolher o seu educando, entretanto serd verificado se a crianca tem declara¢do médica e termo de
responsabilidade devidamente assinados no seu processo para administragdo de ben-u-ron, questionando-se a
estes pais se pretendem que seja administrado o ben-u-ron nessa situacio;

Diagnosticada uma doenca infectocontagiosa na crianga, ndo é permitida a sua permanéncia no Jardim de

Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar. A crianca deverd permanecer em casa, respeitando integralmente

o periodo prescrito pelo médico;

Sempre que as criangas tenham de ser medicadas deverdo os Encarregados de Educac¢do entregar a educadora

responsdvel pelo grupo os medicamentos, acompanhados da respetiva receita médica, com o nome da crianga, hora

e dose da medicacdo;

O Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar possui ben-u-ron e sé administra as criangas que

possuem no seu processo individual uma declaragdo médica e um termo de responsabilidade devidamente

assinados para o efeito e em estados febris >38°C;

Diagnosticada uma doenga infetocontagiosa na crianga, por uma entidade externa ao Jardim de

Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar, devem os pais informar devidamente a instituigdo, de forma a que

esta possa tomar as providencias consideradas necessarias;

A instituicdo possui um procedimento de gestdo definido para Situagfes de Negligéncia e Maus Tratos:

e No caso de uma crianca apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, o/a educador(a) avisa de
imediato o/a Coordenador(a) para que a mesma se retina com a familia de modo a alertar para a situacdo. Se
porventura, o/a Coordenador(a) detetar que esses maus-tratos advém da familia, avisa a Comissdo Protecio
Criangas e Jovens em Risco da regido;

e No caso de serem detetados maus tratos ou abusos por parte da instituicdo, os pais/encarregados de educacdo
deverdo comunicar ao/a Coordenador(a), sendo considerado uma reclamacio, da qual a mesma procedera tal
como esta descrito no PG das Reclamagdes e Ndo conformidades.

Artigo 239

Todas as criangas deverdo usar fato de treino e chapéu devidamente identificados com o seu nome, de acordo com os modelos
em uso no Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar do CCSSA. E obrigatério que se cumpra esta regra.
O valor devido pela aquisi¢do deste vestudrio serd debitado no ato do pagamento da mensalidade do més seguinte a aquisi¢do.

Artigo 242

As criangas ndo deverdo trazer objetos de valor {fios, pulseiras, dinheiro, telemével ou brinquedos, etc.). A Instituicdo ndo se
responsabiliza pelos objetos/pertences (éculos, aparelhos dentarios, aparelhos auditivos, outros) que a crianga traga consigo de

casa.



Capitulo VII - Disposigbes diversas

Artigo 252
Todos os aspetos pedagdgicos serdo da competéncia da Coordenadora Pedagdgica da Resposta Social Jardim de
Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar. Todos os aspetos administrativos serdo da competéncia da Direcdo do CCSSA
gue os resolvera diretamente ou por intermédio da Diregdo de Servigos.

Artigo 269
Com o objetivo de melhorar o funcionamento do Jardim de Infincia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar, poderio
periodicamente fazer-se reunies entre o pessoal técnico e os pais dos utentes, durante as quais estes podem apresentar davidas,
pedidos, sugestdes, etc. Semestralmente a Equipa Educativa reline com os Encarregados de Educacdo, em reunido de sala ou
individualizada.

Artigo 272
Os Encarregados de Educagdo devem dirigir-se a Educadora Responsavel pelo seu filho/a sempre que necessitem de alguma
informag&o. Para que ndo seja perturbado o bom funcionamento do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar,
a Responsavel pelo grupo afixara hora e local mais conveniente para os devidos contactos.

Artigo 282
E obrigatorio fazer-se a atualizacdo das moradas e/ou niimeros de telefones e teleméveis, junto da Educadora do grupo.

Artigo 292

Sdo direitos das Criangas e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais, entre outros, os seguintes:

a) O respeito pela sua identidade e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com considerag¢do, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢des religiosas, sociais, politicas
e culturais;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e
contratualizado;

d) Serinformado das necessidades de apoio especifico (médico, psicolégico e terapéutico);

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e necessidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h} Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituicdo,

i) Comunicar qualquer alteracdo relevante para a prestagdo de cuidados.

Artigo 302
Sdo deveres das Criancas e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais:
a) Colaborar com a equipa da Creche, ndo exigindo a prestagdo de servigos para além do contratualizado;
b) Tratar com respeito os trabalhadores da Creche e os dirigentes da Instituicio;
c) Comunicar atempadamente as altera¢des que estiveram na base da celebragdo do contrato;
d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
e) Proceder atempadamente aos pagamentos, quando aplicavel, de acordo com o contrato previamente estabelecido;
f) Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno, bem como de outras decisdes relativas ao seu
funcionamento;
g) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender interromper o servi¢o tempordria ou
definitivamente.
Artigo 31¢
Sdo direitos da Instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua identidade e natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagdo e a sua plena
capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;



c)

d)

e)

Proceder a averiguagdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente através dos elementos necessdrios a
comprovacgao das declaragdes prestadas pelos pais ou por quem exerga as responsabilidades parentais no ato da admissao;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento
da Creche;

A suspender a frequéncia da Creche, sempre que os pais ou quem exer¢a as responsabilidades parentais, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

Artigo 322

Sdo deveres da Instituicdo:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)

Respeitar a individualidade das Criangas e dos pais ou de quem exerga as responsabilidades parentais proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;

Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacado e qualificagdes adequadas;

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

Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo das partes interessadas;
Manter os processos individuais das Criangas atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais das Criangas.

Artigo 332

Os colaboradores em servico tém os seguintes deveres:

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinag&es da Direcdo do CCSSA.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direg¢do, os superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com o CCSSA.

3. Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou
palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

4. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

5. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do trabalho.

6. Guardar lealdade ao CCSSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a privacidade
daquela, dos seus utentes e trabalhadores.

7. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens do CCSSA, quer estejam relacionados com o seu trabalho e |he estejam
confiados ou ndo.

8. Participar nas a¢des de formagdo que forem proporcionadas pelo CCSSA, mantendo e aperfeicoando permanentemente
a sua preparagdo profissional.

9. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos do CCSSA, de modo a assegurar e melhorar o bom funcionamento.

11. Prestigiar o CCSSA e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que tenham conhecimento.

12. Proceder dentro do CCSSA como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo moral.

13. Comunicar as faltas e deficiéncias ao(a) Diretor(a) Técnico(a) de que tenham conhecimento.

14. Nao exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem
aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 342

Os colaboradores em servico tém os seguintes direitos:

1. Consignados na legislacdo em vigor;
2. A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;



3. Aser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagées;
4, Afrequentar agbes de formacdo que o qualifiqguem e melhorem o seu desempenho.

Artigo 352
Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado pelos pais ou por quem
assuma as responsabilidades parentais. O CCSSA esta registado na plataforma digital do Livro de Reclamagdes Eletrénico, cujo
endereco se encontra no site/pdgina da institui¢ao.

Artigo 362
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam
no funcionamento desta resposta social.
Na entrada do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar existe uma caixa de Sugest8es/Reclamagdes onde os
Encarregados de Educac¢do podem sugerir ou solicitar melhorias ao funcionamento do mesmo.

Artigo 372
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no funcionamento do Jardim de
infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;
2. Quaisquer altera¢des ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a antecedéncia
minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em
caso de discordancia dessas alteracdes;
3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno aos pais ou a quem assuma as responsabilidades parentais no ato de
celebragdo do contrato de prestagdo de servigos;
4. Anualmente é realizado um inquérito para Avaliacdo da Satisfacdo dos Utentes;
5. Qualquer alteragdo ao presente R.l. serd comunicada ao ISS,I.P..

Artigo 382
O presente R.I. esta enquadrado na Legislacdo das IPSS e das Respostas Sociais de Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino
Pré-Escolar, regendo-se:

a) Decreto-Lei n2119/83 de 25 de fevereiro, é alterado pelo Decreto-Lei n29/85, de 9 de janeiro; Decreto-Lei n289/85, de 1
de abril; Decreto-Lei n2402/85, de 11 de outubro; Decreto-Lei n229/86, de 19 de fevereiro; Decreto — Lein.2 172 -A/2014,
de 14 de novembro, alterado pela Lei n276/2015, de 28 de julho e Lei n236/2021, de 14 de junho.

b) Despacho normativo n275/92, datado de 20 de maio, pela Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, com as alteracdes
subsequentes introduzidas pelas seguintes portarias: Portaria n2296/2016, Portaria n2218-D/2019, de 15 de julho,
Portaria n2271/2020 de 24 de novembro, Portaria n2199/2021, de 21 de setembro, Portaria n2198/2022, de 27 de julho
e Portaria n2335-A/2023, de 3 de novembro;

¢) Decreto-Lei n264/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-lLei n299/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei
n233/2014, de 4 de marco; Decreto-Lei n2126-A/2021, de 31 de dezembro e Decreto-Lei n2136/2023, de 29 de dezembro.

d) Portaria n2272-A/2017- 12Série, de 13 de setembro alterada pela Portaria n2245-A/2020 de 16 de outubro, Declaracio
de Retificagdo n240-A/2020, de 16 de outubro e Portaria n273-A/2021, de 30 de marco.

e) Lein95/97, de 10 de fevereiro;

f) Decreto-lei n.2 147/97, de 11 de junho;

g) Despacho Normativo n26/2018 de 12 de abril alterados pelos Despachos Normativo n210-A/2018, de 19 de junho;
Despacho Normativo n25/2020, de 21 de abril e Despacho Normative n210-B/2021, de 14 abril;

h) Lei n285/2009, de 27 de agosto, alterada pela Lei n265/2015, de 3 de julho;

i)  Protocolo de Cooperacdo em vigor;

j)  Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

k) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

[)  Manual de Processos Chave; Questionarios de avaliac3o de satisfacdo e Modelo de Avaliagio da Qualidade.
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| = Principios Gerais

A determinacdo da comparticipa¢cdo familiar, devida pela utilizacdo dos servicos de apoio a familia do Jardim de
Infancia/Estabelecimento de Ensino Pré-Escolar do CCSSA, obedece aos seguintes indicativos técnicos:

1.
2.

Principio da proporcionalidade da comparticipagdo ao rendimento do agregado familiar;

Determinacdo dos escaldes de rendimento “per capita”, indexados a remuneracdo minima mensal — ordenado
minimo;

Calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar;

Calculo do rendimento anual iliquido do agregado familiar;

A comparticipacio familiar pode acrescer uma comparticipagio dos descendentes ou outros familiares. Para efeito
da determinagdo dessa comparticipa¢do, deve atender-se a capacidade econdmica de cada agregado familiar, sendo
o valor apurado acordado entre as partes interessadas, mediante assinatura de acordo escrito com emissdo do
respetivo recibo de forma individualizada.

Despesas fixas anuais a deduzir no rendimento anual iliquido.

Il - Calculo do Rendimento “per capita”

1. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, casamento ou outras
situagdes assimildveis, desde gue vivam em economia comum.

O valor do rendimento anual iliquido € a soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um

dos elementos do agregado familiar. O rendimento “per capita” é calculado de acordo com a seguinte férmuta: (RAF/12-

D)
a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)

d)
e)

a)

b)

/n sendo:
RC — Rendimento “per capita” mensal
RAF - Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)
D — Despesas mensais fixas
n — Nimero de elementos do agregado familiar

lIl - Despesas fixas anuais
O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do IRS e da taxa social
Gnica (11%);
O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria;
Os encargos médios mensais com transportes publicos;
As despesas com a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga crénica.
Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERP| relativo a ascendentes e outros familiares.

IV - Tabela De Comparticipa¢oes
A comparticipacio familiar devida pela utilizacdo dos servicos do Jardim de Infancia/Estabelecimento de Ensino
Pré-Escolar é determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados e indexados a RMMG, de
acordo com o rendimento per capita do agregado familiar:

62
>150%

49
>70% <100%

50
>100%<150%

190
<30%

29
>30% <50%

30
>50%<70%

Escaldes
RMMG

O valor da comparticipagdo familiar mensal é determinado pela aplicagdo de uma percentagem ao rendimento per
capita mensal do agregado familiar, conforme se apresenta:
Escaldes de rendimento | % a aplicar *
12 15%
29 22,5%
30 27,5%
49 30%
50 32,5% |
62 35%
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*esta percentagem pode ser definida pela Instituicdo. Os valores acima apresentados sdo 0s que constam da
Despacho 300/97 (22 serie), de 9 de setembro.

V - Documentag¢ido Necessdria
1. Prova dos Rendimentos

a) Declaragdo do IRS do ano civil anterior.
b) No caso de duvidas, a Direcdo do CCSSA reserva-se o direito de fazer as adaptaces consideradas necessarias. Em
todo o caso, haverd sempre lugar a uma entrevista pessoal.

2. Despesas Fixas Anuais
a) Recibos da renda de casa e documento do banco sobre o montante devido pela aquisi¢do de habitagdo prépria—os
montantes a apurar sdo anuais e referem-se ao ano anterior.
b) Os documentos comprovativos das despesas das alineas c) e d) sdo referidos ao ano anterior — declara¢do dos TUB

e declaragdo médica.
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CAPITULO | - DENOMINACAO E FINS DO CATL-ACR

Artigo 1.2 - Ambito de aplicacdo

O presente regulamento contém as normas que dizem respeito as regras de funcionamento e aos direitos e
deveres do pessoal afecto ao Centro de Actividades de Tempos Livres — “Apoio a criangas em Risco” (CATL-
ACR), do Centro Cultural e Social de Santo Adrido {CCSSA).

O CATL-ACR, valéncia do Centro Cultural e Social de Santo Adrido (CCSSA), tem por ideia base incutir nas
criangas e jovens em risco, jovens a partir dos 6 anos, projetos de vida que visem o seu desenvolvimento
integral.

Artigo 2.2 - Legislagdo aplicavel
O CATL-ACR rege-se pelos principios gerais estabelecidos na legislagdo aplicavel, circulares normativas da
DGSS, atualmente em vigor:

a) Decreto-Lei n2119/83, de 25 de fevereiro, alterado pelos Decreto-Lei n29/85, de 9 de janeiro; Decreto-Lei
n289/85, de 1 de abril; Decreto-Lei n2402/85, de 11 de outubro; Decreto-Lei n229/86, de 19 de fevereiro;
Decreto-Lei n.” 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho; e Lei
n236/2021, de 14 de junho;

b) Despacho normativo n275/92, datado de 20 de maio, pelaPortaria n.° 196-A/2015, de 01 de julho,
alterada pelas Portarias n.2 296/2016, de 28 de novembro, 218-D/2019, de 15 de julho, 271/2020, de 24
de novembro, 199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de novembro.

c) Decreto-Lei n.” 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.” 99/2011, de 28 de setembro;
Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de marco; Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro e Decreto-Lei
n.® 136/2023, de 29 de dezembro.

d) Decreto-Lei n267/98, de 26 de outubro alterada pela Declaragdo de Retificagdo n222/98, de 28 de
novembro; Lei n2103/2015, de 24 de Agosto; Lei n258/2019, de 8 agosto;

e) Decreto-Lei n2120/2015, de 30 de junho, alterado pelo Decreto-Lei n268/2026, de 3 de novembro e
Decreto-Lei n2143/2017, de 29 de novembro;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i) Manual de Processos Chave; Questiondrios de avaliagdo de satisfagdo e Modelo de Avaliagdo da
Qualidade.

j) Guido Técnico n213 da DGAS;

k) Despacho normativo 96/89 de outubro de 1989.

Artigo 3.2 - Objetivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;

2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CATL-ACR;

3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das
respostas sociais.



Artigo 4.2 - Objetivos do CATL-ACR

A resposta CATL-ACR tem como objetivos:

» Contribuir para a anulagdo de situagGes de marginalidade, abrindo caminho para o futuro das criancas
em risco, no contexto social da comunidade em que vivem.

®= |nserir na comunidade e nas familias de criangas/jovens em situac¢do de risco, cujo modo de vida é,

II/

claramente, desviante face a um modo “normal” de ser criancga.

= A integracdo de criangas em situagdo de exclusdo social, mediante a implementagdo de uma resposta
socioeducativa e |udico-pedagdgica, proporcionando o desenvolvimento de competéncias pessoais e
sociais.

* Criar estruturas de apoio socioeducativo e ludico-pedagdgico de suporte e desenvolvimento integral da
crianga;

= Prevenir e/ou minimizar a adopc¢do de comportamentos de risco;

= Promover a inclusdo e o sucesso escolar;

=  Promover e consolidar o equilibrio relacional no seio familiar;

® Envolver e colaborar com outras instituicdes e servigos locais nas respostas ao publico-alvo.

Artigo 5.2 - Servigos e atividades desenvolvidas

Para concretizar os objetivos, o CATL-ACR desenvolverd um plano anual de atividades lidico-pedagégicas
que promovem o desenvolvimento fisico, psiquico, afetivo, cognitivo, pessoal, cultural e social, bem como o
desenvolvimento de competéncias relacionais entre pares, professores e equipa técnica, no sentido de uma
educagdo para a cidadania ativa.

No caso do CCSSA realizar atividades ou prestar servigos, fora do &mbito dos servicos normais prestado no
CATL-ACR, deve o utente ou seu Representante Legal ser informado antecipadamente e autorizar as
mesmas em impresso proprio, nomeadamente o servico de transporte para viagens e deslocac3o ao
exterior, acompanhamento ao exterior, atividades socioculturais ou outras.

Os servicos prestados por esta resposta social incluem o fornecimento do lanche a meio da manh3 e a meio
da tarde, apoio educativo, atividades sociopedagodgicas e servigos de apoio social aos utentes e respetivas
familias.

Artigo 6.2 - Capacidade instalada no CATL-ACR
A capacidade do CATL-ACR é de 45 utentes de ambos os sexos.

Artigo 79 - Diregdo Técnica/Coordenagdo

1. O CATL-ACR é Coordenado por téchico designado pela Dire¢do do CCSSA.

2. O Coordenador(a) é coadjuvado nas suas fungdes pela Equipa Técnica e pela Equipa de Animac3o, e
substituido nas suas auséncias e impedimentos por Técnico por ele designado, ouvida a Direc3o.

3. Todos os aspetos técnicos do servigo serdo tratados com o Coordenador(a) que zelara pela orientacdo da
valéncia.

Artigo 8.2 - Quadro de pessoal

1. O quadro de pessoal serd estabelecido, de acordo com a legislagdo em vigor, de modo a garantir a
qualidade, o desempenho e a eficicia dos servigos. Deverd estar afixado o organograma da resposta
social, bem como o quadro de pessoal da mesma.



2. O quadro de pessoal afeto ao CATL-ACR encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a
indica¢do do nimero de recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios.

3. Do quadro de pessoal devera constar o lugar de um(a) Diretor{a) Técnico{a)/Coordenador(a).

4. Aselegdo e recrutamento do pessoal é da responsabilidade da Direcdo de Servigos do CCSSA.

Artigo 92 - Casos Omissos

Qualquer caso omisso neste Regulamento Interno sera de resolugdo e competéncia da Direcdo, ouvido o
parecer do Coordenador, e tendo sempre em conta o disposto na Lei Geral e na Lei Especial aplicavel a
Organismos Publico da 4rea da Solidariedade Social.

CAPITULO Il — PROCESSO DE ADMISSAQ DE UTENTES

Artigo 10.2 - Condigbes de admissao

Sao condigdes de admissdo:

1. Criangas e lovens a partir dos 6 anos de idade;

2. Se a crianca for portadora de deficiéncia, apds andlise da situagdo especifica e das necessidades sentidas,
ndo estando a Instituigdo em condigdes de dar resposta eficaz, este facto pode ser critério de ndo
admissdo.

Artigo11.2 - Critérios de admissdo

As admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:
= Criangas/jovens em situacdo de risco;
= Auséncia ou incapacidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessérios;
= (Criangas/jovens de familias monoparentais;
= Criangas/jovens residentes na area geografica do CATL-ACR;
= (Criangas/jovens com Irm3os a frequentarem o CATL-ACR;
= Criancas cujos pais trabalham na drea geografica do CATL-ACR;
= Criangas cujas mdes trabalham fora do Lar;
= Criangas que frequentam a escola da area do CATL-ACR;
® Criancas/jovens de familias numerosas.

Apds a aplicacdo dos critérios e em situagdo de igualdade pontual, serd considerado como fator de
desempate a data de inscricdo mais antiga.

Ainda assim, e em caso de igualdade pontual e dos mais critérios, devera ser a Dire¢do deliberar sobre o

candidato a admitir, sem perder de vista a sustentabilidade do CCSSA
.

Artigo 12.2 - Processo de inscrigdo

1. O utente e/ou familiar responsével, deveré dirigir-se aos Servicos Administrativos, nos respetivos dias de
atendimento, a fim de ser elaborado o processo de inscrigdo individual. Deverd, nesse momento, entregar
copia ou equivalente (de forma a respeitar a lei prote¢do de dados e afins) dos seguintes documentos:

a. Cartdo de Cidadao dos pais/encarregados de educagéo;

b. Cartdo de cidad3do da crianca/jovem;

c. Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de cuidados especiais;

d. Boletim de Vacinas atualizado;



e. Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo;
f. Declaragdo de comprovativo de residéncia ou declaracdo de comprovativo de morada profissional;

Artigo 13.2 - Admissdo

1. A admissdo passara obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato, destinada a estudar a situagdo
sociofamiliar, bem como informar e prestar esclarecimentos sobre o funcionamento, Regulamento
Interno, normas, principios e valores do CCSSA.

2. As admissdes serdo efetuadas sempre que haja vagas disponiveis;

3. 0O Coordenador do CATL-ACR deve no ato de admissdo:
a) Prestar ao encarregado de educagdo todos os esclarecimentos necessarios a boa integracdo do utente,
seus direitos, deveres e informagdo sobre as normas internas e rotinas do CATL-ACR;
b} Acordar um plano de acolhimento (para um periodo de um més) e o desenvolvimento de um plano
individual {para um periodo de seis meses) previamente definido com o encarregado de educagdo, tendo
em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir uma adaptacdo de sucesso. O plano
individual é avaliado semestralmente ou sempre que necessario;
c) Informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno;
d) Em situagdes de doenga solicitar uma Declaragdo Médica em que a crianga/jovem ndo coloca em
causa o funcionamento da resposta social.

Artigo 14.9 - Lista de espera

A instituicdo recorrerd a Lista de espera existente nos Servicos Administrativos, para preenchimento de
vagas.

A lista de espera é atualizada em permanéncia, de acordo com o procedimento de gestdo, manutencdo e
retirada de lista de espera.

Artigo 15.2 - Comparticipagdo familiar
No CATL-ACR ndo h3 lugar a qualquer comparticipacdo econémica por parte dos utentes.

Artigo 16.2 - Seguro
Assim gue uma crianga/jovem é inscrita para frequéncia no CATL-ACR, procede-se a sua inscrigdo no seguro.

Artigo 17.2 Contrato de prestagdo de servigos

1. A admissdo no CATL-ACR pressup0e e decorre da celebracdo de um contrato de prestacdo de servicos a
partir da data da admissdo da crianca/jovem, sendo atualizado anualmente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que as criangas/Jovens,
seus Encarregados de Educacgdo e representante legal, devem manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, os Encarregados de Educacdo, apds o conhecimento do presente regulamento, devem
assinar contrato de prestacdo de servigos e ser-lhes-4 entregue um exemplar ou copia;

4. Qualquer alteragdo ao contrato de prestagdo de servicos é efetuada por mutuo consentimento e
assinada pelas partes;

5. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-a entregue via e-
mail.



CAPITULO IIl - CONDIGOES GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 18.2 - Horario de funcionamento

1.

O hordrio de funcionamento dos servigos do CATL-ACR é das 9h00 as 13h e das 14h as 19h, de segunda a
sexta-feira.

. O CATL-ACR permanece aberto durante todo o ano, com excecdo dos feriados Nacionais, 24 de

dezembro, 31 de dezembro, Terga-feira de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa, feriado Municipal de 24 de
junho. Nos meses de julho e agosto desenvolve atividades de recreio de verdo. Encerra a partir do dia 15
de agosto para preparagdo das instalagGes para o ano seguinte.

. O ano escolar tem inicio no 12 dia util de setembro de cada ano letivo, podendo, no entanto, sofrer

alguma alteracgdo.

Artigo 19.2 - Assisténcia e cuidados

Sendo a saide um dos fatores importantes no desenvolvimento das criangas/jovens, observar-se-a o

seguinte:

a)

g)

Sempre que a crianga/jovem manifestar sinais de doenca (febre >389, vémito, diarreia, tosse
persistente, dificuldade respiratdria, conjuntivite, outras) serd comunicado aos Pais e/ou Encarregados
de Educagdo que deverdo, o mais rapido possivel, recolher o seu educando, entretanto serd verificado
se crian¢a/jovem tem declaragdo médica e termo de responsabilidade devidamente assinados no seu
processo para administragdo de ben-u-ron, questionando-se a estes pais se pretendem que seja
administrado o bem-u-ron nessa situagado.

Diagnosticada uma doenga infectocontagiosa na crianca/jovem, ndo € permitida a sua permanéncia no
CATL-ACR. A crianga/jovem devera permanecer em casa, respeitando integralmente o periodo prescrito
pelo médico;

sempre que as criangas/jovens tenham de ser medicadas deverdo os Encarregados de Educagdo
entregar ao coordenador responsavel pelo grupo os medicamentos, acompanhados da respetiva receita
médica, com o nome da crianca, hora e dose da medicacdo;

O CATL-ACR possui ben-u-ron e sé administra as criancas gue possuem no seu processo individual uma
declaragdo médica e um termo de responsabilidade devidamente assinados para o efeito e em estados
febris >389;

Diagnosticada uma doenga infetocontagiosa na crianca/jovem, por uma entidade externa ao CATL-ACR,
devem os pais informar devidamente a instituicdo, de forma a que esta possa tomar as providencias
consideradas necessarias;

Se a crianga/jovem estiver a faltar as aulas por motivo de doenca também n3o poderd, nesse periodo,
frequentar o CATL-ACR;

A instituicdo possui um procedimento de gestdo definido para Situagdes de Negligéncia e Maus Tratos:
No caso de uma crianga apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, o/a técnico(a) avisa
de imediato o/a Coordenador(a) para que relina com a familia de modo a alertar para a situacdo. Se
porventura, o/a Coordenador(a) detetar que esses maus-tratos advém da familia, avisa a Comissdo
Protegdo Criangas e Jovens em Risco da regido;

No caso de serem detetados maus tratos ou abusos por parte da instituicdo, os pais/encarregados de
educacdo deverdo comunicar ao/a Coordenador(a), sendo considerado uma reclamacdo, da qual a
mesma procedera tal como estd descrito no PG das Reclamagdes e Nao conformidades.



Artigo 20.2 - Bens e pertences

As criangas e jovens ndo deverdo trazer objetos de valor (fios, pulseiras, dinheiro, telemdveis ou
brinquedos, etc.). A Instituicdo ndo se responsabiliza por estes valores que a crianca traga consigo de casa.
Os objetos pessoais (6culos, proteses, aparelhos, telemdveis, computadores, etc) s3o da Unica e exclusiva
responsabilidade da crianga/jovem, ndo se responsabilizando o CCSSA pela sua perda ou extravio.

CAPITULO IV — DIREITOS E DEVERES DAS CRIANCAS/JOVENS

Artigo 21.2 - Direitos

Sdo direitos das criangas e jovens inscritos no CATL-ACR:

a. Pedir e ter ajuda sempre que precisarem;

b. Estar num ambiente propicio ao seu desenvolvimento, por forma a ser capaz de se situar e expressar
num clima de compreensdo, respeito e aceitagdo de cada um;

c. Beneficiar de um conjunto de actividades integradas num projecto de animag&o sociocultural, em que
possam escolher e participar voluntariamente, e em que seja sempre considerado as suas caracteristicas
€ gostos pessoais.

d. Beneficiar de uma pedagogia de caracter afectivo, emocional e respeitador da integridade e
pessoalidade, onde a crianca/jovem é o centro de toda a atencdo. Neste sentido, a crianca/jovem tém
um papel activo no ritmo da sua aprendizagem, na organizagdo dos espagos e actividades, dando a sua
opinido, de forma, individual e/ou coletiva.

Artigo 22.2 - Deveres

S3o deveres das criangas e jovens inscritos no CATL-ACR:
a. Respeitar as regras de funcionamento;

b. Respeitar as outras criangas/jovens e os adultos;

¢. Ajudar os outros quando precisarem;

d. Cumprir os objectivos.

CAP[TULO V — DIREITOS E DEVERES DAS FAMILIAS

Artigo 23.2 - Direitos

S3o direitos das familias:

a. Ser esclarecida em todas as suas questdes;

Ser respeitada e ndo julgada;

Conhecer o Regulamento Interno do CATL-ACR;
Participar na definicdo do PSEl da crianga/jovem;

© oo o

Receber apoio para desenvolver competéncias parentais.

Artigo 24.2 - Deveres

Sdo deveres das familias:

a. Respeitar as regras de funcionamento;

b. Respeitar as criancas/jovens e os adultos;

c. Colaborar com a equipa do CATL-ACR;

d. Cumprir horérios, objetivos e responsabilidades.



CAPITULO VI ~ DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

Artigo 25.2 - Direitos
Constituem Direitos da Instituicdo

d.

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

. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragdes

prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;

. Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras

constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiguem a boa organizacdo dos servigos, as condi¢cbes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da proépria Instituicao.

Artigo 26.2 - Deveres
Constituem Deveres da Instituicdo:

1.

® N oW

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

Criagdo e manutengdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgéao e qualificagdes adequadas;
Promover uma gestdao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

. Colaborar com os Servigos da Segurancga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao

desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;
Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

CAPITULO VIi - DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVIGO

Artigo 27.2 - Deveres gerais dos colaboradores:

1.
o

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinacgGes da Diregdo do CCSSA.
Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direcdo, os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com o CCSSA.

. Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas

insinuagdes, ou palavras ou a¢gdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.
Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

. Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do trabalho.
. Guardar lealdade ao CCSSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a

privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores.

. Zelar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens do CCSSA, quer estejam relacionados com o seu

trabalho e lhe estejam confiados ou ndo.



8. Participar nas a¢8es de formagdo que forem proporcionadas pelo CCSSA, mantendo e aperfeicoando
permanentemente a sua preparagdo profissional.
9. Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

10. Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos do CCSSA, de modo a assegurar e melhorar o bom
funcionamento.

11. Prestigiar o CCSSA e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que tenham
conhecimento.

1.2, Proceder dentro do CCSSA como verdadeiro profissional, com correcdo e aprumo moral.

18. Comunicar as faltas e deficiéncias ao(a) Diretor{a) Técnico(a)/Coordenador de que tenham

conhecimento.

14. N3o exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos
mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor
servidos.

Artigo 28.2 - Direitos gerais dos colaboradores

Os colaboradores em servigo tém os seguintes direitos:

1. Consignados na legislagdo em vigor;

2. A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;

3. A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

4. A frequentar a¢des de formagdo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.

CAPITULO VIIl - METODOLOGIAS E SERVICOS DESENVOLVIDOS

Artigo 29.2 - Equipa Educativa

Compete a Equipa Educativa:

a) Dinamizar os Centros de Atividades;

b) Planificar, implementar e avaliar as actividades direccionadas para o grupo alvo;

¢) Efectuar registos escritos de todas as actividades realizadas;

d) Zelar pela conservagdo e manutengdo do material e do espaco fisico;

e) Disponibilizar-se para a realizagdo de actividades em horério extra laboral;

f}  Apoiar o grupo alvo no seu processo de socializacdo;

g) Acatar as directrizes da Equipa Técnica e transmitir-lhe as informacdes recolhidas junto da populac¢do-
alvo de intervencdo.

Artigo 30.2 - Metodologias de Intervengdo

Metodologias de Intervengédo

* Planear, dinamizar e avaliar sessdes de indole lUdico-pedagdgico e sécio-educativo;

= Implementar um processo de mediacdo crianga-escola-familia;

= Implicar as criangas em todo o processo do seu desenvolvimento;

= Proporcionar a diversificagdo de actividades e quadros relacionais;

= Garantir uma abertura efectiva a iniciativas de indole comunitéria;

= Realizar giros de rua, nos bairros e no interior das escolas, na tentativa de sinalizar situa¢des de risco e
combater o absentismo escolar das criangas/jovens (Fase de Abordagem);
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» Analisar os sistemas de referéncia da crianca/jovem, de forma a reorientar o seu projecto de vida (Fase
de Transi¢ao);
» Implementar o Projecto de Vida da crianga/jovem (Fase de Integragao).

Artigo 31.9 - Atividades

A. Projecto Socio-Cultural e Desenvolvimento Psicossocial
= Atividades socio-recreativas;
® Formacdo Pessoal e Civica;
® Encaminhamento Sécio-Educativo;
= Visitas de Estudo;
= Apoio ao Estudo;
® Programas de Desenvolvimento social e pessoal;
» Dinamizagao de Ateliers;
= Participagdo Comunitaria;
® Pratica de Desporto;
= Campo de Férias, Acantonamentos, Acampamentos;
= Giros de Rua, Giros no Bairro, Giros na Escola;
= Actividades diversas...
B. Apoio familiar e Integragdo Social
= Visitas domicilidrias
= Apoio e encaminhamento das pessoas e familias em situagdo de risco social
» Intervengdo socio-psicoldgica dos utentes e familias;
= Articulagdo de acgdes com outros servigos e instituicdes.
C. Intervengdo no Espaco Escola
® Giros nos espagos escolares;
= Articulagdo com a equipa educativa;
» Animacao no recreio.
D. Parcerias
= Articulagdo com os servicos da comunidade;
® Orientagdo e acompanhamento de estagios na area da Psicologia, Educacdo e Servico Social;
= implementagdo de actividades sdcio-recreativas conjuntas para o grupo alvo;
= Acompanhamento de situagBes de criancas e jovens com processos de promogdo e protecgdo
acompanhados pela Comissdo de Protecgdo de Criangas e Jovens de Braga;
» Acompanhamento de situagbes de jovens com medidas tutelares educativas, em parceria com o
Instituto de Reinsergdo Social;
= Acompanhamento de situa¢des de criancas e jovens com processos de suspensdo escolar.
» Acompanhamento de situagdes sinalizadas pelos Agrupamentos de Escolas.

Artigo 32.2 - Alimentagdo

1. Aalimentagdo fornecida € igual para todas as criancas/jovens, mas quantitativamente e qualitativamente
adequada as respectivas idades, salvaguardando as situagdes que necessitem de alimentacdo
especial.
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2. A alimentagdo fornecida é o lanche a meio da manhi e lanche a meio da tarde. N3o sdo servidos
almocgos.

Artigo 33.2 - Apoio Educativo
Visa apoiar as criancas e jovens ao nivel das tarefas escolares. Acompanhamento ao nivel dos trabalhos de
casa, elaboragdo de trabalhos escolares, técnicas de estudo e orientacdo aos pais.

Artigo 34.2 - Atividades sociopedagdgicas, culturais e desportivas

1. S3o as atividades que se realizam todos os dias e mesmo varias vezes por dia: desenhar, estudar, brincar,
jogar.

2. A nossa rotina diaria distingue duas grandes categorias de atividades, que sdo: as “atividades livres”, em
que a crianca e o jovem tem a possibilidade de escolher, dentro de um leque de atividades, as que mais
Ihe agradarem, e as “atividades dirigidas”, que sdo orientadas pelo educador(a).

3. Esta organizacdo temporal procura ainda integrar as atividades preconizadas no projeto pedagogico e as
inerentes a natural sequéncia do ano (sazonais e/ou festas), assim como as provenientes dos interesses
espontdneos e/ou manifestos pela crianca/jovem.

CAPITULO IX — DISCIPLINA E CESSAGCAO DE SERVICOS

Artigo 35.2 - San¢bes e procedimentos

1. Os utentes ficam sujeitos a san¢Bes quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinagdes
em vigor no CCSSA.

2. As sangdes serdo aplicadas pela Diregdo aos utentes incumpridores conforme a gravidade das faltas:
a. Adverténcia;
b. Exclusdo do CCSSA.

3. Ficam sujeitos a cessagao do contrato de prestacdo de servigos e logo exclusdo da resposta social os
utentes que perturbem o bom funcionamento que deve existir no CATL-ACR;

4. Procedimentos ou acontecimentos muito graves serdo avaliados pontualmente, poderdo ser
encaminhados para tratamento juridico.

Artigo 36.2 - Cessagdo da prestagdo de servigos

1. O incumprimento faltoso das obrigacdes e deveres emergentes do presente Regulamento Interno,
integram a justa causa para cancelar a inscricdao do utente, desde que seja comunicado por forma escrita,
ao Encarregado de Educagdo ou seu Representante Legal com a antecedéncia minima de 30 dias;

2. O Contrato de Prestagdo de Servicos podera cessar por:

a. Acordo das partes ou ndo renovacdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da
qual vigorarg;

b. Revogacdo por uma das partes;

c. Incumprimento;

d. Inadaptagdo do Utente.

3. O Encarregado de Educag¢do ou seu Representante legal poderd rescindir, a qualquer momento a
inscricdo, desde que o faga por escrito € com a antecedéncia de 30 dias, em impresso proprio, ao cuidado
da Direcdo.

4. Considera-se justa causa, nomeadamente:
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a. Quebra de confianga dos Qutorgantes;

b. Desrespeito pelas regras do CATL-ACR, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

c. Incumprimento pela crianga/jovem, Encarregado de Educagdo ou Responsadvel Legal das
responsabilidades assumidas pela assinatura do presente contrato.

CAPITULO X —SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

Artigo 37.2 -Procedimentos em situactes de negligéncia, abusos e maus-tratos
O CCSSA disp8e de uma Instrugdo de Trabalho que serve de suporte e orientagdo para o tratamento das

situacdes ou ocorréncias neste ambito. O referido documento encontra-se disponivel nos servigos

administrativos para consulta.

CAPITULO XI - RECLAMAGOES E SUGESTOES

Artigo 38.2 - Reclamagodes e Sugestdes

I

Os utentes, a sua familia ou o seu Representante Legal tém direito a fazer reclamacgdes e sugestdes sobre
qualquer situagdo que os afete diretamente, sendo a mesma dirigida a Direcdo do CCSSA;

2. Existe Livro de Reclamacgdes e Sugestdes neste estabelecimento;

. O CCSSA esta registado na plataforma digital do Livro de Reclamag&es Eletrénico, cujo enderego se

encontra no site/pagina da instituicdo em https://www.santoadriao.com .

. Este servigo disp&e de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

. Este servico dispoe de:

a) Instrucdo de trabalho relativa a Gestdo de SituagGes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos;
b) Codigo de Conduta para Prevengdo e Combate ao Assédio;

¢) Canal de Denuncias;

d) Espacos de opinido “Caixa de sugestbes” destinada a utentes, familiares e colaboradores.

CAPITULO XII - ALTERAGOES AO REGULAMENTO

Artigo 39.2 - Alteragdes ao Regulamento

1.

Este regulamento podera ser alterado sempre que as circunstancias assim o determinem, sendo
necessaria a sua aprovagdao em Assembleia Geral da Instituicdo.

. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, I. P., com a antecedéncia minima de 30 dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao Encarregado de Educacdo ou seu

Representante Legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a este assiste, em caso de discordancia dessas
alteracgdes;

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao Encarregado de Educacgdo, Representante Legal no
ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servicos e sempre que sejam processadas alteracoes;

. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do CCSSA tendo em conta a

legislagdo e normativos em vigor sobre a matéria.
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CAPITULO XIIt — OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 40.2 - Outras Disposi¢des

1.

As falsas declaragBes ou consciente omissdo de elementos relevantes para o processo de prestacdo de
servigos, podera levar a exclusdo do utente;

. O CCSSA assegura a crianga/jovem, Encarregado de Educacdo e seu Representante Legal, a

confidencialidade de todas as informagdes facultadas, garantindo-lhe o direito de acesso e retificagdo das
mesmas. O Utente ou seu Representante Legal concorda que a informagdo prestada no decorrer de
todos os processos possa ser partilhada com os colaboradores que lhes prestam servigos e com outras
entidades que se mostrem relevantes para assegurar o seu pleno bem-estar e qualidade de vida.

. Todos os casos omissos serdo decididos pela Diregdo da institui¢do.
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CAPITULO | - DENOMINAGAO E FINS

Artigo 1.2 - Ambito de aplicaco

O Centro Cultural e Social de Santo Adrido (CCSSA) possui um Servigo de Apoio Domicilidrio (SAD) localizado na Rua do Centro
Cultural de Santo Adrido, n.2 4, 4715-016 Braga, com capacidade para prestar apoio a 35 utentes,

O SAD é uma estrutura vocacionada para prestar, no domicilio, cuidados individualizados e personalizados, a pessoas idosas,
bem como a outras pessoas, e suas familias que, por motivos de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar (temporaria ou permanentemente) a satisfacdo das suas necessidades basicas e atividades da vida didria.

Artigo 2.2 - Legislagdo aplicavel
O SAD rege-se pelos principios gerais estabelecidos na legislagio aplicavel, Circulares normativas da DGSS, atualmente em vigor:
a) Decreto-Lei n.”> 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei n.°
33/2014, de 4 de marco; Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro e Decreto-lei n.° 136/2023, de 29 de
dezembro.
b) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho;
¢) Portaria n.° 196-A/2015, de 01 de julho, alterada pelas Portarias n.2 296/2016, de 28 de novembro, 218-D/2019, de 15
de julho, 271/2020, de 24 de novembro, 199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de
novembro.
d) Guido Técnico n28 DGAS de dezembro de 1996;
e} Protocolo de Cooperag¢do em vigor;
f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Manual de Processos Chave; Questiondarios de avalia¢do de satisfacdo e Modelo de Avaliagido da Qualidade;
i) Portaria n238/2013, de 30 de jneiro.

Artigo 3.2 - Objetivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Dia;
3. Promover a participag¢do ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas sociais.

Artigo 4.2 - Objetivos do SAD
O SAD tem como objetivos:
1. Contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos individuos e suas familias;
2. Assegurar especificamente aos individuos e suas familias a satisfagdo das suas necessidades basicas e atividades da vida
didria;
3. Combater situagdes de isolamento e falta de apoio (social e familiar) em que muitas pessoas vivem;
4, Promover a manutencdo do idoso no seu ambiente familiar, retardando a sua institucionalizacdo.

Artigo 5.2 - Servicos e atividades desenvolvidas
Os servigos a prestar ao utente, sdo os seguintes:
e Alimentacdo;
e Alimentacdo apoiada;
e Alimentagdo com reforgo;
e Higiene pessoal;
e Higiene pessoal adicional;
e Higiene habitacional;
e Tratamento de roupa;
e Cuidados de Imagem;
e Atividades de animacg&do/socializa¢do.
Os referidos servigos tém custos que sdo calculados com percentagens definidas em Tabela de Comparticipacdo de Servigos,
aplicadas ao Rendimento Per Capita, encontrando-se afixada nos servigos administrativos, sendo atualizada anualmente.



Artigo 6.2 - Capacidade instalada do SAD
A capacidade do SAD é de 35 utentes de ambos os sexos.

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA/INSCRICAO DE UTENTES

Artigo 7.2 - Processo de inscri¢ao

1. O utente candidato preenche, com os Servicos Administrativos, por si ou por seu representante legal, a Ficha de Inscricéo,
candidatando-se assim a referida resposta;

2. O pedido de prestacdo de servico, depois de analisado pela Dire¢do, terd parecer quanto a admissdo ou inclusdo em
manifestacio de interesse do utente candidato. Faz parte do processo de inscrigdo a entrega integral dos seguintes
documentos:

a) Provade rendimento (vale da reforma e/ou declaracdo de IRS});
b) Apresentacio para verificacio dos dados do Cartdo de Cidaddo do utente e seu representante legal;
¢} Relatério médico (indicacdo de doencas infetocontagiosas, historial clinico e medicagdo habitual).

3. Asinscri¢Bes serdo aceites durante todo o ano e sdo vélidas para o ano civil, apés o que deve proceder-se a renovagao anual
da referida inscri¢io. E obrigatéria a entrega dos documentos necessarios ao célculo da mensalidade sempre que haja
atualizacdo dos seus rendimentos, caso contrario a inscri¢do serd anulada.

4. No processo de inscri¢io devera ser entregue, toda a informac3o clinica considerada relevante, nomeadamente, relatérios
médicos antecedentes e necessidades especiais de cuidados de satde.

5. Serd fornecido um exemplar do Regulamento Interno ao utente ou seu familiar responsavel ou por quem o substitua;

6. Apds a decisdo de aceitacdo o utente é convocado para Entrevista de Avaliagdo de Diagnéstico a realizar pela Diretora
Técnica.

Artigo 8.2 - Competéncia para admissao
A admissdo a esta resposta é da competéncia da Dire¢cdo do CCSSA, depois de estudado e analisado todo o processo de
candidatura/inscricdo.

Artigo 9.2 - Manifestagao de Interesse
A instituicdo recorrerd as Manifestacdes de Interesse/candidaturas/inscricdo existente nos Servigos Administrativos, para
preenchimento de vagas.

Artigo 10.2 - Alteragdo de resposta
Se o utente vier de outra resposta sénior, serd criado um novo processo de utente. Se necessério, o processo anterior é
arquivado ao novo.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 11.2 - Condigbes de admissdo

1. A aplicagdo dos critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria heterogeneidade socioecondémica e cultural,
garantindo prioridade as pessoas, econdmica e socialmente mais desfavorecidas, assim como, e de forma conjugada, a
sustentabilidade da resposta social.

2. Constitui critério de admissdo a concordancia das familias com os principios, valores e normas do CCSSA, nomeadamente o
presente regulamento interno.

3. Ap6s a aplicacio dos critérios e em situagdo de igualdade pontual, serd considerado como fator de desempate a data de
inscricdo mais antiga.

4. Ainda assim, e em caso de igualdade pontual e dos mais critérios, devera ser a Direcdo deliberar sobre o candidato a
admitir, sem perder de vista a sustentabilidade do CCSSA.

Artigo 12.2 - Critérios de admissdo
1. S3o admitidos como utentes desta resposta, as pessoas que manifestem expressamente vontade de o ser;
2. A admissdo a esta resposta obedece aos seguintes critérios de preferéncia, ordenados, segundo o grau de prioridade, numa
ordem decrescente:
a) Fracos recursos economicos;



b) Risco de isolamento social;

¢} Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados bdsicos;
d) Pedidos de apoio solicitados pela Seguranca Social e Servigos de Saude;

e} Residéncia proxima do estabelecimento ou residente na rota do servigo;

f) Utentes ou familiares de utentes da instituicio;

g) Familiares de colaboradores;

h}) Data de realiza¢3o da inscrig3o.

Artigo 13.2 - Representacgéo do utente/Representantes Legais

1. Caso o utente se encontre em situacdo de falta ou limitagdo, no tempo e no espago, e impossibilitado de, por forma
esclarecida e auténoma, e em tempo oportuno, prestar ou declarar e/ou comunicar determinado conjunto de dados ou
informacgdes necessarias, deve ser designado o seu Representante Legal, conforme a situa¢do que se apresente.

2. Ficam registados os dados referentes ao Representante Legal na ficha de inscri¢do do utente, sendo a mesma arquivada no
respetivo processo.

3. Os Representantes Legais obrigam-se a participar no apoio ao utente, sempre que possivel, desde gue o mesmo contribua
para o seu bem-estar e equilibrio psicoafectivo, prolongando para isso a sua permanéncia nas instala¢des, conforme
autorizagio que lhe for concedida.

Artigo 14.2 Contrato de prestacdo de servigos

1. A admissdo no SAD pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestacdo de servigos a partir da data da
admissdo do utente, sendo atualizado anualmente.

2. As normas do presente regulamento s3o consideradas cldusulas contratuais a que os utentes, seus familiares e
representante legal, devem manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, os utentes e seu representante legal, apds o conhecimento do presente regulamento, devem assinar
contrato de prestacdo de servicos.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos assinados
pelo familiar ou pelo seu Representante Legal. O Terceiro Outorgante do Contrato de Prestagdo de Servigos celebrado no
ato da admissdo é solidariamente responsavel pelo Utente, por todos os pagamentos referidos no presente Regulamento;

5. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-3 entregue via e-mail.

Artigo 15.2 - Lista de espera

A instituicdo recorrera a Lista de espera existente nos Servicos Administrativos, para preenchimento de vagas.

A lista de espera é atualizada em permanéncia, de acordo com o procedimento de gestdo, manutengdo e retirada de lista de
espera. -
CAPITULO IV - COMPARTICIPAGOES

Artigo 16.2 - Determinacdo das comparticipa¢des de acordo com a portaria n2218-D/2019, de 15 de julho.

1. O valor da comparticipacdo familiar é determinado pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar do utente, de acordo com servigcos contratados;

2. O céleulo do rendimento per capita do agregado familiar do utente é realizado de acordo com a seguinte férmula: RC =
(RAF/12-D) /n sendo:

a) RC - Rendimento per capita mensal

b) RAF—Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

c) D - Despesas mensais fixas

d) n - Ndmero de elementos do agregado familiar

3. O Rendimento do agregado familiar (RAF) é calculado com base no Rendimento Anual lliquido, deduzido da Taxa Social Unica
e do IRS retido na fonte. Considera-se Rendimento Anual lliquido todos os rendimentos provenientes de vencimentos,
prémios, pensdes, rendimentos prediais, profissionais e de capital e de outras prestagtes da Seguranga Social;

4. As Despesas mensais fixas (D) consideradas elegiveis para o célculo do rendimento per capita, sdo os seguintes:

a) Valor da renda da casa ou prestac¢do bancdria devidas pela aquisi¢do de habitacdo prépria e permanente, do Gltimo més, até
ao limite de 12 vezes o SMN vigente;

b) Despesas de deslocacio dos elementos do agregado familiar, em transportes publicos;



¢) Despesas de aquisi¢do de medicamento, de uso continuado, em caso de doenca crénica de qualquer elemento do agregado
familiar.

5. Por agregado familiar entende-se o conjunto de pessoas ligadas entre si, com cardcter de permanéncia, por vinculo de
parentesco e casamento desde que vivam em comunhdo de mesa e habitacdo com o utente. Poderd, no entanto, ndo se
considerar no agregado familiar os descendentes do utente ou outras pessoas, quando comprovada a ndo partitha de
despesas comuns, ainda que em economia de mesa, sendo nestes casos as Despesas Fixas, mencionadas no numero
anterior, avaliadas na sua elegibilidade, pelo Departamento Financeiro;

6. Determinando o Rendimento per capita mensal é aplicada uma percentagem sobre este, para determinar a comparticipagio
familiar a processar pelos servigos contratados, de acordo com a tabela de valores dos servigos, afixada nos Servigos
Administrativos, & & : 11 755

iy vcanzuns::w Rxdel'am*

Almentagso 30% 35%

Atmentag3o apoisda % 10%

Almeptagso com reforco 35% 0%

Higiene pessoal 20% 25%

Base | Higiene pessoal adicional 5% 10%

| Higiene habitacional % 5%
Tratamento de roupa 5%
Cuidados de 1magem %
Atvidades de anmaso/socializagso 5%

7. A comparticipacdo familiar € paga mensalmente, até ao dia 08 de cada més, sendo a primeira no ato da admissdo, em
dinheiro ou multibanco, nos Servicos Administrativos do CCSSA;

8. Se a entrada do utente ndo coincidir com o inicio do més, o valor da comparticipagdo familiar serd proporcional ac nimero
de semanas completas de servico prestado;

9. A comparticipagdo familiar pode acrescer nos Servigos Administrativos do CCSSA; uma comparticipacio dos descendentes ou
outros familiares. Para efeito da determinacdo dessa comparticipagdo, deve atender-se a capacidade econémica de cada
agregado familiar, sendo o valor apurado acordado entre as partes interessadas, mediante assinatura de acordo escrito com
emissdo do respetivo recibo de forma individualizada.

10. A comparticipacdo familiar é atualizada no inicio de cada ano civil ou conforme atualizagdo dos rendimentos do utente e seu
agregado familiar, sendo comunicado ao utente ou seu representante legal a nova comparticipagdo familiar com a
antecedéncia minima de 30 dias;

11.Em caso de duvidas, no cdlculo da comparticipacdo familiar, a Direcdo do CCSSA reserva-se o direito de estabelecer outra
mensalidade;

12. Podera ser aceite a revisdo da comparticipagdo familiar durante o ano civil, em situagdes muito especiais, designadamente
alteragGes substanciais nos rendimentos do agregado familiar ou nas despesas fixas, carecendo esta revisdo da aprovagio da
Direcao;

13.0 Terceiro Outorgante do Contrato de Prestacdo de Servigos Sociais celebrado no ato da admissdo, é solidariamente
responsdvel com o utente, por todos os pagamentos referidos no presente Regulamento;

14. Os Servigos Administrativos do CCSSA emite todos os meses um recibo de quitagdo da comparticipagdo familiar, isento de
IVA ao abrigo do art. 92 do IVA;

15. Todos os pagamentos sdo dedutiveis no IRS — Imposto de Rendimentos Singulares, emitindo declaragdo anual para o efeito.

Artigo 17.2 - Processo individual do Utente
Para cada Utente que usufrua dos servicos prestados pelo SAD serd organizado um processo individual e confidencial, tendo em
vista canhecer o melhor possivel a sua situacdo e acompanhar a sua evolugdo na instituicdo. Este processo é numerado e deve
englobar:

a. Nos Servicos Administrativos:

- Ficha de inscri¢do;
- Fotocopia autorizada do Bilhete de identidade ou Cartdo do Cidaddo;
- Fotocopia do cartdo de contribuinte;

- Fotocdpia do cartdo de beneficidrio da Seguranga Social;



- Ultima Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

- Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga
Sacial;

- Documento(s) comprovativo(s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas com medicamentos de
uso permanente [documentos comprovativos dos Gltimos trés meses], etc.);

- Documento onde conste o célculo da comparticipagdo a liquidar ao SAD;

- Contrato de Prestagdo de Servicos com o CCSSA, donde conste, obrigatoriamente, os servigos a prestar, a
responsabilidade individual quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como, a comparticipagdo mensal para com
0 SAD, sujeitando-se o utente as atualizagdes do valor da comparticipacdo mensal no infcio de cada ano civil.

b. No SAD:
i. Area Sociofamiliar;

- Ficha de admisséo;
- Registo da evolugda da situacdo do Utente na instituigdo;

- Registo de ocorréncia de situacdes andémalas, nhomeadamente, auséncias periddicas ou prolongadas,
hospitalizagdo, doenca, alteraces de comportamento;

- Identificacdo e contacto do Representante Legal;
- Plano de Acolhimento;

- Ficha de diagnéstico;

- Plano Individual de Cuidados (PIC).

ii. Areada Sadde:
- Fotocdpia do cartdo de Utente do centro de salde;
= Identificacdo e contato do médico assistente;
- Relatdrio do Médico assistente, com indicagdo da situagdo de saude e da comprovacdo clinica do Utente;

- Outros documentos médicos e informagdes de salde que sejam pertinentes e necessdrias ao
acompanhamento do Utente.

Artigo 18.2 - Regulamento Geral de Protec¢do de Dados

1.

O utente e o seu representante legal manifestam pela assinatura do contrato de prestacdo de servigos, autorizacdo para o
tratamento informatico dos dados fornecidos, bem como a utilizagdo de imagem em suporte digital e ainda a sua ndo
oposi¢do a entrega de dados pessoais, as entidades competentes, em sede de fiscalizagdo e acompanhamento do Instituto
de Seguranga Social, IP.

O CCSSA obriga-se a cumprir os principios de protegdo de dados de lealdade, licitude, legitimidade e pertinéncia no
tratamento dos dados facultados pelo utente e pelo seu responsavel, conforme orientagdo da legislacdo em vigor.

Artigo 19.2 - Prova dos rendimentos e despesas

1.

3n

4.

5.

A prova dos rendimentos do Utente é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e
outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento, e apds serem efetuadas as diligéncias
consideradas adequadas, pode o CCSSA convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipag¢do familiar maxima.

A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagio do
agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar maxima.

A entrega dos comprovativos de rendimentos referidos no ponto anterior pode ser dispensada, mediante o preenchimento
de uma declaragdo no qual abdica da referida prova, sendo aplicada a comparticipagdo maxima em vigor, conforme prevé o
n.2 3 do presente artigo.

A prova das despesas fixas, do Utente, é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos
referentes aos trés meses anteriores a admissao.



Artigo 20.2 - Atualizacdo da Comparticipacdo dos Utentes

1.

10.
11.

As mensalidades serdo revistas anualmente pela Dire¢do, tendo em conta o limite anual da resposta social disposto no
Compromisso de Cooperagdo em vigor.

A comparticipacdo do utente deverd acrescer a comparticipacio dos descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se
encontre 3 prestac¢do de alimentos, determinada de acordo com a sua capacidade econdmica e financeira.

Consideram-se sem capacidade econémica os descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se encontre a prestagdo de
alimentos, com um rendimento “per capita” inferior a 25% da Remunerag¢do Minima Mensal Garantida.

Os descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se encontre a prestacio de alimentos com capacidade econdmica,
expressam livremente o seu acordo com a mensalidade definida, através do contrato celebrado entre as partes.

As despesas com vestudrio, medicamentos, fraldas, algélias, sacos de urina ou colostomia, intervengdes cirdrgicas e/ou
internamento hospitalar, deslocacdes e chamadas telefonicas, entre outras, realizadas pelo Utente ou por sua conta, assim
como as inerentes ao seu falecimento e as adicionais com atividades ocupacionais (realizadas no exterior}, sdo da
responsabilidade do utente ou pessoa responsavel pela integragdo no SAD.

A comparticipacio do Utente é mensal e deverd ser liquidada até ao dia 8 do més a que se refere, sendo a primeira no ato de
admissdo.

0 atraso no pagamento da comparticipacdo familiar, acresce uma taxa de 0,50€ (cinquenta céntimos) por cada més, cuja
comparticipagdo passe para o més seguinte.

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para exclusdo da resposta social.

Iniciando-se a prestacdo de servicos do SAD na primeira quinzena do més, o Utente é responsével pelo pagamento da
totalidade da mensalidade, mas sé devera retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena
do més.

Em caso de falecimento do utente, ndo ha lugar a devolucdo da mensalidade/comparticipagdo familiar do més.

No caso do CCSSA realizar atividades ou prestar servigos, fora do ambito dos servigos normais prestado no SAD, que caregam
de pagamento suplementar, deve o utente ou seu representante legal ser informado antecipadamente e autorizar as
mesmas em impresso proprio, nomeadamente o servico de transporte e deslocacdo ao exterior, acompanhamento ao
exterior, atividades socioculturais

Artigo 21.2 - Redugdo na comparticipa¢ao

Sdo de considerar as seguintes redugdes nas mensalidades:

1.

na frequéncia de mais do que um utente do mesmo agregado familiar, a frequentar as respostas da area Sénior, haverd um
desconto de 20% na atribuicdo da mensalidade do 22 utente;

sempre que a admiss3o se verifique na Gltima quinzena do més, serd efetuada uma reducdo de 50%;

sempre que se verifique a auséncia justificada superior a 15 dias consecutivos num mesmo més, concede-se uma reducdo de
10% a ser efetuada na mensalidade seguinte;

a auséncia maxima de um més por motivo de doenca, comprovado por atestado médico, beneficiard de uma reducdo de
25%;

as reduc¢des mencionadas ndo sdo acumuldveis;

o desconto mencionado no ponto 1) poderd ser acumulavel apenas com uma redugdo das alineas 2, 3 ou 4.

Em situacdo de cessacdo de frequéncia ndo dd lugar a devolugdo do valor da mensalidade.

CAPITULO V — FUNCIONAMENTO

Artigo 22.2 - Horario de funcionamento

1.
2,
3.

O SAD funciona de segunda a domingo das 8h00 as 17:00h.

O atendimento aos familiares é agendado previamente com o(a) Diretor(a) Técnico;

O SAD do CCSSA funciona durante todo o ano ininterruptamente, excepto no dia de Pascoa e segunda-feira de Pascoa, no dia
25 de dezembro e 1 de janeiro. Deste modo, queremos incentivar os familiares dos utentes a passarem com eles, no seio
familiar, os dias festivos (Natal, Fim de ano, Pascoa, e outras datas significativas para o utente).

Artigo 23.2 - Assisténcia medicamentosa

Em caso de necessidade de assisténcia medicamentosa, a familia deve deixar a medicagdo e prescricdo médica no domicilio,

para que a equipa a possa administrar. A medica¢do administrada no domicilio é da inteira responsabilidade do utente ou
familia.



Artigo 24.2 - Alimentacdo
A alimentagdo é confecionada nas instalagGes do CCSSA, sendo a ementa fixada no placar do SAD. Serdo sempre respeitadas as
dietas do utente, desde que prescritas pelo médico assistente.

O horario das refeicGes:

- Asrefei¢cBes sdo entregues entre as 11h30 e as 13h30.
O Utente respeitara os horarios das refei¢des estabelecidos, salvo em situagGes especiais atendiveis pela Diretora Técnica.

Artigo 25.2 - Comunicagdes

1. No ambito da relacdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em contrario, as notificagOes e
comunicacbes far-se-do através da utilizacgdo de meios eletrénicos, designadamente correio eletrénico, contactos
telefénicos, mensagens escritas para os nimeros de telemdéveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as
partes.

2. E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou representante legal a comunicagio de quaisquer alteragdes dos enderecos e
contactos entregues aquando da sua inscri¢do, sob pena de se considerarem como vélidos os indicados para efeitos de
domiciliagdo de moradas.

Artigo 26.2 - Visitas

1. A participacdo dos familiares ou Representantes Legais, no apoio aos utentes devera ocorrer e, sempre que possivel, desde
que este apoio contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo, devendo a mesma ser planificada em sede de plano de
interven¢do de cada utente.

Artigo 27.2 - Acompanhamento aos servigos de satide e atuacdo em situacdes de emergéncia

1. Em caso de urgéncia o(a) utente que necessitar de apoio dos servigos de salde serd imediatamente dado conhecimento aos
familiares, sendo acompanhado por um colaborador(a) durante uma hora. Apds este periodo, é da responsabilidade do
Representante Legal proceder ao acompanhamento.

2. O CCSSA dispde de uma Instrugdo de Trabalho que define a forma de atuagdo em situagdes de emergéncia.

Artigo 28.2 - Servico de Custédia de Chaves

O utente ou seu representante legal pode optar por entregar ao CCSSA uma cépia da chave de acesso a habitacdo do utente,
preenchendo o consentimento autorizado para o efeito. Desde logo, autoriza a entrada, de todo e qualquer colaborador
autorizado pelo CCSSA, desde que a finalidade seja a de cumprir o servigo contratualizado ou em situagdes de emergéncia.

Artigo 29.2 - Regras de Entrada e Saida no domicilio

Os colaboradores do CCSSA entram nos domicilios & hora contratualizada com o utente e/ou seu representante legal e estdo
sujeitos a sigilo e privacidade e a zelar pelos bens dos utentes. Poderdo ainda entrar em caso de emergéncia (acidente
doméstico, queda...) ou a pedido.

Artigo 30.2 - Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas {fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, éculos e outros),
e que se encontram devidamente prescritas, o SAD pode colaborar com o utente ou Representante Legal para providenciar a
sua aquisicio / empréstimo / ou requerimento de apoio financeiros para o efeito, embora este tipo de apoios n3o esteja
incluido no valor da comparticipagdo.

2. Sempre que o utente ou Representante Legal procederem a aquisicio ou empréstimo de apoio a funcionalidade e
autonomia, o custo destes ficara ao seu encargo, com os respetivos comprovativos de pagamento em seu nome,

Artigo 31.2 - Responsabilidade
1. O CCSSA ndo se responsabiliza por objetos ou valores que ndo tenham sido entregues a sua guarda.
2. lgualmente, o CCSSA ndo se responsabiliza por eventuais danos pessoais de qualquer natureza decorrentes ou conexos
com a idade ou com o estado de satide fisica e mental dos utentes.



Artigo 32.2 - Direitos dos Utentes
Constituem Direitos dos Utentes:

1.

2.
3.
4

o v

Ser informado dos seus direitos e das normas neste regulamento;

Ser informado dos servigos existentes e a sua forma de funcionamento;

Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboragdo celebragio do seu Plano de Desenvolvimento Individual;

Estar livre de qualquer abuso fisico ou mental. Livre de restrigdes fisicas, a ndo ser por indicagdo médica a fim de preservar a
sua integridade fisica;

Ter assegurado a confidencialidade no seu acompanhamento pessoal e médico, bem como do seu processo individual;

Ser tratado com consideragdo, respeito e reconhecimento da sua dignidade;

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes,
raga, religido ou crenca, ideologia politica e partidaria;

Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no dmbito das atividades;

Exigir gualidade nos servigos prestados.

Artigo 33.2 - Deveres dos Utentes
Constituem Deveres dos Utentes:

1.

Eall

v N,

10.
11.

Respeitar e cumprir o presente Regulamento e as decisées da Dire¢do sobre o funcionamento dos servigos;

Usar de civismo na relagdo com os companheiros, colaboradores e dirigentes do CCSSA;

Cumprir os hordrios estabelecidos;

Colaborar nas tarefas ou cuidados pessoais para os quais mantenha capacidades fisicas e mentais, ndo exigindo a prestagio
de servigos para além do plano estabelecido;

Manter as instalages, nomeadamente os espacos que mais utiliza, limpos e arrumados;

Comunicar a Coordenadora ou as colaboradoras de servigo, as saidas gue impliquem auséncias prolongadas ou de refei¢des;
Guardar sigilo sobre as situagdes ocorridas no CCSSA que ponham em causam a privacidade de outros utentes;

Autorizar o tratamento dos dados pessoais, para o bom acompanhamento e prestagdo dos servigos contratualizado;

Manter atualizados todos os dados fornecidos em particular os contactos;

Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido;

Informar toda e qualquer alteragdo relevante com impacto direto na prestagio de cuidados e servigos.

Artigo 34.2 - Direitos da Instituicdo
Constituem Direitos da instituicdo:

1.

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

A corresponsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipacio financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragbes prestadas pelo utente
e/ou familiares no ato da admissio;

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e
a imagem da prépria Instituicdo.

Artigo 35.2 - Deveres da Institui¢do

Constituem Deveres da Instituicdo:

1.
2,

Respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
Criar e manter das condi¢Oes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacgdo e qualificagGes adequadas;
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social;
Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacio dos utentes;
10



7. Manter os processos dos utentes atualizados;

8. Garantir um plano anual de formacdo dos colaboradores;

9. Elaborar, avaliar e rever os planos de interven¢do, em articula¢io com todos os intervenientes;
10. Consoclidar um sistema de avaliagdo do grau de satisfacdo dos utentes e dos colaboradores;

11. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Artigo 36.2 - Direito dos familiares e/ou representantes legais:

O Representante Legal tem os seguintes Direitos:

1. Participar na avaliacdo diagndstica e na elaboragdo, celebracdo e implementag¢do do plano individual de cuidados do utente,
caso este o deseje;

2. Ter acesso a informacdo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao utente, com a devida autoriza¢do do préprio;

3. Acompanhar o utente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

Artigo 37.2 - Deveres dos familiares e representantes legais

O Representante Legal tem os seguintes Deveres:

1. Cumprir o Regulamento Interno;

Colaborar com a equipa;

Respeitar a privacidade e intimidade dos utentes;

Zelar pela boa conservagdo dos espacos fisicos e dos bens e equipamentos;

0 = fo) i

Tratar os utentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corregdo e compreensao.

CAPITULO VI - DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS

Artigo 38.2 - Sancdes/Procedimentos

1. Osutentes ficam sujeitos a sang¢des quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinag¢des em vigor no CCSSA.
2. As sangdes serdo aplicadas pela Diregdo aos utentes incumpridores conforme a gravidade das faltas:

Adverténcia;

Exclusdo do CCSSA.

Ficam sujeitos a cessa¢do do contrato de prestacdo de servicos e logo exclusdo da resposta social os utentes que manifestem

wooo

sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial ou comportamentos agressivos que perturbem o bom
funcionamento que deve existir no SAD.

4. Procedimentos ou acontecimentos muito graves serdo avaliados pontualmente, poderdo ser encaminhados para tratamento
juridico.

Artigo 39.2 - Cessagdo da prestacio de servigos

1. A comparticipagdo familiar vence até que haja uma desisténcia formal, em impresso proprio, junto dos Servigos
Administrativos;

2. Oincumprimento faltoso das obrigacdes e deveres emergentes do presente Regulamento Interno do SAD, integram a justa

causa para cancelar a inscri¢cdo do utente, desde que seja comunicado por forma escrita, a0 mesmo ou seu Representante

Legal com a antecedéncia minima de 30 dias;

O Contrato de Prestagdo de Servigos podera cessar por:

Acordo das partes ou ndo renovacdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual vigorara;

Revogagdo por uma das partes;

Incumprimento;

Inadaptagdo do Utente.

oo T oW

O utente ou seu Representante legal podera rescindir, a qualquer momento a inscri¢do, desde que o faga por escrito e com

a antecedéncia de 30 dias, em impresso proprio, ac cuidado da Diregdo. O ndo cumprimento deste prazo, implica a

liquida¢do da mensalidade do més seguinte;

5. A ndo comunicacdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagdo mensal correspondente ao prazo de aviso
em falta.

6. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacdo do utente, sendo neste caso,

devida a comparticipagdo daquele més e respetivas despesas.

11
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11.

Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por incumprimento dos demais
Outorgantes.

Considera-se justa causa, nomeadamente:

Quebra de confianga dos Outorgantes;

Existam dividas ao CCSSA, designadamente, um ou mais mensalidades e respetivas despesas nao liquidadas;

Desrespeito pelas regras do SAD, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

Incumprimento pelo Responsavel Legal das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente contrato.

O Responsavel Legal pelo utente ndo poderd cessar para si o presente contrato sem que o faga cessar em conjunto com o
utente.

Quando haja atrasos no pagamento da comparticipa¢do familiar, apés 30 dias de atraso, e até ao dia 20 do més seguinte, a
inscrigdo podera ser efetivamente cancelada.

A rescisdo de contrato nunca justifica a devolugdo das comparticipagbes familiares ou outros pagamentos efetuados até a
data;

CAPITULO VII - PESSOAL DISPOSICOES GERAIS

Artigo 40.2 - Quadro de pessoal

1.

O quadro de pessoal serd estabelecido, de acordo com a legislagdo em vigor, de modo a garantir a qualidade, o desempenho
e a eficdcia dos servigos.

O quadro de pessoal afeto ao SAD encontra-se afixado em local visivel e de fécil acesso, contendo a indicagdo do numero de
recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios.

Do quadro de pessoal devera constar o lugar de um(a) Diretor{a) Técnico(a) a preencher por um/a Técnico/a com curso
superior.

A sele¢do e recrutamento do pessoal é da responsabilidade da Direcdo de Servigos do CCSSA.

Devera estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da mesma.

Artigo 41.2 - Diregdo técnica

1.

A Direcdo Técnica é assegurada por uma) técnicofa), com formacdo académica superior em ciéncias sociais e do
comportamento, salde ou servigos sociais.

CAPITULO VIIi - DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO

Artigo 42.2 - Deveres gerais dos colaboradores:

1.
2.

)

10.
11.
12.
13.
14.

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Diregdo do CCSSA.

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Dire¢do, os superiores hierdrquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em rela¢do com o CCSSA.

Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou palavras
ou acGes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugao e disciplina do trabalho.

Guardar lealdade ao CCSSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a privacidade daquela,
dos seus utentes e trabalhadores.

Zelar pela conservagiao e boa utilizacdo dos bens do CCSSA, quer estejam relacionados com o seu trabalho e lhe estejam
confiados ou ndo.

Participar nas agdes de formagdo que forem proporcionadas pelo CCSSA, mantendo e aperfeicoando permanentemente a
sua preparac¢do profissional.

Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servigos do CCSSA, de modo a assegurar e melhorar o bom funcionamento.
Prestigiar o CCSSA e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que tenham conhecimento.

Proceder dentro do CCSSA como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo moral.

Comunicar as faltas e deficiéncias ao(a) Diretor(a) Técnico(a) de que tenham conhecimento.

Ndo exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem aceitar
deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.
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Artigo 43.2 - Direitos gerais dos colaboradores

Os colaboradores em servigo tém os seguintes direitos:

1. Consignados na legislagdo em vigor;

2. A utilizar os espacos comuns e os destinados aos colaboradores;

3. Aser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

4. Afrequentar acdes de formagdo que o qualifiqguem e melhorem o seu desempenho.

CAPITULO IX =SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

Artigo 44.2 -Procedimentos em situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos
O CCSSA dispde de uma Instrugdo de Trabalho que serve de suporte e orientagdo para o tratamento das situacdes ou
acorréncias neste ambito. O referido documento encontra-se disponivel nos servicos administrativos para consulta.

CAPIiTULO X — FALECIMENTO

Artigo 45.2 - Falecimento

No caso de 6bito do utente, os servicos do CCSSA (Coordenadora/equipa) comunicardo com a maior brevidade possivel aos
familiares ou seus representantes legais, ficando estes responsaveis pelos servi¢os relacionados com o ébito.

As despesas com o funeral e sufragios de um utente sio da responsabilidade da familia do mesmo ou do Representante Legal.

CAPITULO XI - RECLAMAGCOES E SUGESTOES

Artigo 46.2 - Reclamagdes e Sugestdes
1. Os utentes, a sua familia ou o seu Representante Legal tém direito a fazer reclamacdes e sugestbes sobre qualquer situacdo
que os afete diretamente, sendo a mesma dirigida a Dire¢do do CCSSA;
2. Existe Livro de Reclamagdes e Sugestdes neste estabelecimento;
3. O CCSSA estd registado na plataforma digital do Livro de Reclamages Eletrdnico, cujo endereco se encontra no site/pdgina
da instituicdo em https://www.santoadriac.com .
4, Este servigo dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servirad de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que
surjam no funcionamento desta resposta social.
5. Este servigo dispde de:
a} Instrucdo de trabalho relativa a Gestdo de SituagGes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos;
b) Cddigo de Conduta para Prevengdo e Combate ao Assédio;
¢} Canal de Denlncias;
d) Espacos de opinido “Caixa de sugestdes” destinada a utentes, familiares e colaboradores.

CAPITULO XII - ALTERAGOES AO REGULAMENTO

Artigo 47.2 - Alteragdes ao Regulamento

1. Este regulamento poderd ser alterado sempre que as circunstancias assim o determinem, sendo necessaria a sua aprovagio
em Assembleia Geral da Instituigdo.

2. Quaisquer alteragdes serdo comunicadas ao ISS, |. P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 3 data da sua
entrada em vigor.

3. Quaisquer alteragles ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu Representante Legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que
a este assiste, em caso de discordancia dessas alteracdes;

4. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente, Representante Legal no ato de celebra¢do do contrato de
prestacdo de servigcos e sempre que sejam processadas alteragdes;

5. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do CCSSA tendo em conta a legislacdo e normativos
em vigor sobre a matéria.
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CAPITULO XIIl - OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 48.2 - Qutras Disposicoes

1. As falsas declara¢Bes ou consciente omissdo de elementos relevantes para o processo de prestagdo de servigcos, podera levar
a exclusdo do utente;

2. O CCSSA assegura ao utente e seu Representante Legal, a confidencialidade de todas as informages facultadas, garantindo-
Ihe o direito de acesso e retificagdo das mesmas. O Utente ou seu Representante Legal concorda que a informacgdo prestada
no decorrer de todos os processos possa ser partithada com os colaboradores que lhes prestam servios e com outras
entidades que se mostrem relevantes para assegurar o seu pleno bem-estar e qualidade de vida.

3. Todos os casos omissos serdo decididos pela Diregdo da instituigdo.
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CAPITULO | - DENOMINAGAO E FINS

Artigo 1.2 - Ambito de aplicagio

O presente regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos utentes, da resposta social Centro de
Dia (CD) do Centro Cultural e Social de Santo Adrido (CCSSA) localizado na Rua do Centro Cultural de Santo Adrido, n.2 4, 4715-
016 Braga.

O CD é uma estrutura vocacionada para prestar apoic a utentes idosos, onde os mesmos podem passar uma parte do dia,
participando em atividades de convivio e recreio, de acordo com as suas aptiddes e gostos, “um conjunto de servicos no qual
e/ou pela qual séo organizadas atividades agrupadas que permitem a pessoa idosa conservar o seu meio familiar e social”.

Artigo 2.2 - Legislacao aplicavel
O CD rege-se pelos principios gerais estabelecidos na legislagio aplicavel, Circulares normativas da DGSS, atualmente em vigor:
a) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei n.®
33/2014, de 4 de marco; Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro e Decreto-Lei n.° 136/2023, de 29 de
dezembro.
b) Decreto-Lein.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho;
¢) Portaria n.® 196-A/2015, de 01 de julho, alterada pelas Portarias n.2 296/2016, de 28 de novembro, 218-D/2019, de 15
de julho, 271/2020, de 24 de novembro, 199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de
novembro.
d) Guido Técnico n28 DGAS de dezembro de 1996;
e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;
g} Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Manual de Processos Chave; Questionarios de avaliagdo de satisfagdo e Modelo de Avaliagdo da Qualidade.

Artigo 3.2 - Objetivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Dia;
3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas sociais.

Artigo 4.2 - Objetivos do CD
A resposta de CD tem como objetivos:
1. Contribuir para o estabelecimento ou retardamento do processo de envelhecimento dos utentes;
2. Promover as relacées interpessoais entre os Idosos, bem como com as demais faixas etarias (jovens, criangas);
3. Proporcionar aos Idosos um local agraddvel de lazer, convivio, cultura e formagdo, criando neles um sentimento de
valorizagdo social;
4, Combater situagdes de isolamento e falta de apoio (social e familiar) em que muitos Idosos vivem, através da promogio
de um conjunto diversificado de atividades;
5. Fornecer os cuidados necessarios a satisfacdo dos utentes.

Artigo 5.2 - Servigos e atividades desenvolvidas
Os servigos disponibilizados ao utente, sdo os seguintes:
e PBase:
o Almogo e lanche;
o Animagdo sociocultural.

e Extra:
o Pequeno-almogo;
o Reforgo;
o Higiene Pessoal;

o Tratamento de roupa.
e Qutros:
o Transporte (Sujeito a disponibilidade de vaga).



No caso do CCSSA realizar atividades ou prestar servicos, fora do ambito dos servigcos normais prestado no CD, que caregam de
pagamento suplementar, deve o utente ou seu Representante Legal ser informado antecipadamente e autorizar as mesmas em
impresso proprio, nomeadamente o servico de transporte para viagens e deslocagio ao exterior, acompanhamento ao exterior,
atividades socioculturais;

O servico de transporte regular do €D a residéncia do utente e da sua residéncia ao CD, é um servico suplementar (outros), com
custo definido de acordo com a tabela de valores dos servigos, afixada nos Servicos Administrativos;

E da responsabilidade do utente, dos familiares ou dos representantes legais, a marcag3o da roupa pessoal, para facilitar a
identificacdo da mesma, no servico de tratamento de roupas.

Artigo 6.2 - Capacidade instalada do CD
A capacidade do CD é de 50 utentes de ambos os sexos.

CAPITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA/INSCRICAO DE UTENTES

Artigo 7.2 - Processo de inscri¢do

1. O utente candidato preenche, com os Servicos Administrativos, por si ou por seu representante legal, a Ficha de Inscrigdo,
candidatando-se assim a referida resposta;

2. O pedido de prestacdo de servigo, depois de analisado pela Dire¢do, terd parecer quanto a admissdo ou inclusdo em
manifesta¢do de interesse do utente candidato. Faz parte do processo de inscricdo a entrega integral dos seguintes
documentos:

a) Prova de rendimento (vale da reforma e/ou declaracio de IRS);
b}  Apresentagdo para verificacdo dos dados do Cartdo de Cidaddo do utente e seu representante legal;
¢}  Relatério médico (indicacdo de doencas infetocontagiosas, historial clinico e medicagdo habitual).

3. As inscrigdes serdo aceites durante todo o ano e sdo validas para o ano civil, apés o que deve proceder-se a renovacio
anual da referida inscrigdo. E obrigatdria a entrega dos documentos necessarios ao célculo da mensalidade sempre que
haja atualizagdo dos seus rendimentos, caso contrério a inscri¢do sera anulada.

4. No processo de inscricdo deverd ser entregue, toda a informacdo clinica considerada relevante, nomeadamente,
relatérios médicos antecedentes e necessidades especiais de cuidados de saude.

5. Serd fornecido um exemplar do Regulamento Interno ac utente ou seu familiar responsavel ou por quem o substitua;

6. Apds a decisdo de aceitagdo o utente é convocado para Entrevista de Avaliacdo de Diagndstico a realizar posteriormente
pela Coordenadora.

Artigo 8.2 - Competéncia para admissao
A admissdo a esta resposta é da competéncia da Direcdo do CCSSA, depois de estudado e analisado todo o processo de
candidatura/inscricdo.

Artigo 9.2 - Manifestag¢do de Interesse
A instituicdo recorrera as Manifestagdes de Interesse/candidaturas/inscricdo existente nos Servicos Administrativos, para
preenchimento de vagas.

Artigo 10.2 - Alteragdo de resposta
Se o utente vier de outra resposta sénior, serd criado um novo processo de utente. Se necessario, o processo anterior é
arquivado ao novo.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 11.2 - Condic¢Ges de admissdo
1. A aplicagdo dos critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria heterogeneidade socioecondmica e
cultural, garantindo prioridade as pessoas, econdémica e socialmente mais desfavorecidas, assim como, e de forma
conjugada, a sustentabilidade da resposta social.
2. Constitui critério de admissdo a concordancia das familias com os principios, valores e normas do CCSSA,
nomeadamente o presente regulamento interno.



Apés a aplicagdo dos critérios e em situagao de igualdade pontual, serd considerado como fator de desempate a data
de inscrigdo mais antiga.

Ainda assim, e em caso de igualdade pontual e dos mais critérios, deverd ser a Dire¢do deliberar sobre o candidato a
admitir, sem perder de vista a sustentabilidade do CCSSA.

Artigo 12.2 - Critérios de admissdo

1.

Sdo admitidos como utentes desta resposta, as pessoas que manifestem expressamente vontade de o ser;

2. A admissdo a esta resposta obedece aos seguintes critérios de preferéncia, ordenados, segundo o grau de prioridade,

numa ordem decrescente:
a) Fracos recursos econémicos;
b) Risco de isolamento social;
¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados bésicos;
d) Pedidos de apoio solicitados pela Seguranca Social e Servicos de Saude;
e) Residéncia préxima do estabelecimento ou residente na rota do servico;
f} Utentes ou familiares de utentes da instituicdo;
g) Familiares de colaboradores;
h} Inscrigdo mais antiga.

Artigo 13.2 - Representacio do utente/Representantes Legais

1.

Caso o utente se encontre em situacdo de falta ou limitagdo, no tempo e no espaco, e impossibilitado de, por forma
esclarecida e autdnoma, e em tempo oportuno, prestar ou declarar e/ou comunicar determinado conjunto de dados ou
informacdes necessarias, deve ser designado o seu Representante Legal, conforme a situacido que se apresente.

Ficam registados os dados referentes ao Representante Legal na ficha de inscri¢cdo do utente, sendo a mesma arquivada
no respetivo processo.

Os Representantes Legais obrigam-se a participar no apoio ao utente, sempre que possivel, desde que o mesmo
contribua para o seu bem-estar e equilibrio psicoafectivo, prolongando para isso a sua permanéncia nas instalagdes,
conforme autoriza¢do que lhe for concedida.

Artigo 14.2 Contrato de prestacdo de servigos

1.

A admissdo no €D pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de prestacio de servigos a partir da data da
admissdo do utente, sendo atualizado anualmente.

As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os utentes, seus familiares e
representante legal, devem manifestar integral adesdo.

Para o efeito, 0s utentes e seu representante legal, apds o conhecimento do presente regulamento, devem assinar
contrato de prestacdo de servigos.

Sempre que o utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos
assinados pelo familiar ou pelo seu Representante Legal. O Terceiro Outorgante do Contrato de Prestagdo de Servigos
celebrado no ato da admissdo é solidariamente responsavel pelo Utente, por todos os pagamentos referidos no
presente Regulamento;

O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsdvel, ser-lhe-a entregue via e-mail.

Artigo 15.2 - Lista de espera

A instituicdo recorrerd a Lista de espera existente nos Servigos Administrativos, para preenchimento de vagas.

A lista de espera é atualizada em permanéncia, de acordo com o procedimento de gestio, manutencdo e retirada de lista de

espera.

CAPITULO IV — COMPARTICIPACOES

Artigo 16.2 - Determinagdo das comparticipagdes de acordo com a portaria n2218-D/2019, de 15 de julho.
1. O valor da comparticipagaoc familiar é determinado pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do

agregado familiar do utente, de acordo com servicos contratados;

2. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar do utente é realizado de acordo com a seguinte férmula: RC =

(RAF/12-D) /n sendo:

a) RC - Rendimento per capita mensal



b) RAF - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
¢) D - Despesas mensais fixas
d) n—Ndmero de elementos do agregado familiar

3. O Rendimento do agregado familiar (RAF) é calculado com base no Rendimento Anual iliquido, deduzido da Taxa Social
Unica e do IRS retido na fonte. Considera-se Rendimento Anual lliquido todos os rendimentos provenientes de
vencimentos, prémios, pensdes, rendimentos prediais, profissionais e de capital e de outras prestacdes da Seguranca
Social;

4. As Despesas mensais fixas (D) consideradas elegiveis para o calculo do rendimento per capita, sdo os seguintes:

a) Valor da renda da casa ou presta¢do bancdria devidas pela aquisicio de habitagdo propria e permanente, do
Ultimo més, até ao limite de 12 vezes o SMN vigente;

b) Despesas de deslocagio dos elementos do agregado familiar, em transportes publicos;

c) Despesas de aquisicdo de medicamento, de uso continuado, em caso de doenca crénica de qualquer elemento do
agregado familiar.

5. Por agregado familiar entende-se o conjunto de pessoas ligadas entre si, com caracter de permanéncia, por vinculo de
parentesco e casamento desde que vivam em comunh3o de mesa e habita¢gdo com o utente. Poderd no entanto, nio se
considerar no agregado familiar os descendentes do utente ou outras pessoas, quando comprovada a ndo partilha de
despesas comuns, ainda que em economia de mesa, sendo nestes casos as Despesas Fixas, mencionadas no nimero
anterior, avaliadas na sua elegibilidade, pelo Departamento Financeiro;

6. Determinando o Rendimento per capita mensal é aplicada uma percentagem sobre este, para determinar a
comparticipa¢do familiar a processar pelos servigos contratados, de acordo com a tabela de valores dos servicos, afixada

nos Servicos Administrativos, HEONSIERAG EfEEN LS SEIm NaKIE 8iaplIcar SOBIEG EndImEnto Pt Capits dei60%,

€D - Centro de Dia
F Percentagem a aplicar ao
pEvice RPC de 24 2 Sexta
Almog
Base n_no o"e lanc_he 40%
Animazao sociocultural
Pegueno-almoco 5%
Reforgo 5%
Ext
re Higiene Pessoal 10% a 20%
Tratamento de roupa 5%
Qutros | Transporte De 15€ a 25€ més

7. A comparticipagdo familiar é paga mensalmente, até ao dia 08 de cada més, sendo a primeira no ato da admissdo, em
dinheiro ou multibanco, nos Servigos Administrativos do CCSSA;

8. Se a entrada do utente ndo coincidir com o inicio do més, o valor da comparticipagdo familiar serd proporcional ao
nimero de semanas completas de servigo prestado;

9. A comparticipagdo familiar pode acrescer nos Servigos Administrativos do CCSSA; uma comparticipacio dos
descendentes ou outros familiares. Para efeito da determinagdo dessa comparticipagdo, deve atender-se a capacidade
econdmica de cada agregado familiar, sendo o valor apurado acordado entre as partes interessadas, mediante assinatura
de acordo escrito com emissdo do respetivo recibo de forma individualizada.

10. A comparticipa¢do familiar é atualizada no inicio de cada ano civil ou conforme atualizagdo dos rendimentos do utente e
seu agregado familiar, sendo comunicado ao utente ou seu representante legal a nova comparticipagdo familiar com a
antecedéncia minima de 30 dias;

11.Em caso de duvidas, no célculo da comparticipacdo familiar, a Dire¢do do CCSSA reserva-se o direito de estabelecer outra
mensalidade;

12.Poderd ser aceite a revisdo da comparticipagdo familiar durante o ano civil, em situa¢cdes muito especiais,
designadamente altera¢Ges substanciais nos rendimentos do agregado familiar ou nas despesas fixas, carecendo esta
revisdo da aprovac¢do da Direc3o;

13. O Terceiro Outorgante do Contrato de Prestacdo de Servigos Sociais celebrado no ato da admissdo, é solidariamente
responsavel com o utente, por todos os pagamentos referidos no presente Regulamento;

14. Os Servicos Administrativos do CCSSA emite todos os meses um recibo de quitacdo da comparticipacdo familiar, isento de
IVA ao abrigo do art. 92 do IVA;

15.Todos os pagamentos sdo dedutiveis no IRS — Imposto de Rendimentos Singulares, emitindo declara¢do anual para o
efeito.



Artigo 17.2 - Processo individual do Utente
Para cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo CD serd organizado um processo individual e confidencial, tendo em
vista conhecer o melhor possivel a sua situa¢do e acompanhar a sua evolugdo na institui¢do. Este processo é numerado e deve
englobar:

a. Nos Servicos Administrativos:

- Ficha de inscricdo;

- Fotocdpia autorizada do Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidad3o;

- Fotocdpia do cartdo de contribuinte;

- Fotocdpia do cartdo de beneficidrio da Seguranca Social;

- Ultima Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

- Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranga

Social;

- Documento(s) comprovativo(s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas com medicamentos de
uso permanente [documentos comprovativos dos Ultimos trés meses], etc.);

- Documento onde conste o célculo da comparticipagao a liquidar ao CD;

- Contrato de Prestacdo de Servigos com o CCSSA, donde conste, obrigatoriamente, os servicos a prestar, a
responsabilidade individual quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como, a comparticipagdo mensal para com
o €D, sujeitando-se o utente as atualizagdes do valor da comparticipagdo mensal no inicio de cada ano civil.

b. No CD:
i. Area Sociofamiliar:
- Ficha de admissao;
- Registo da evolugdo da situagdo do Utente na institui¢do;

- Registo de ocorréncia de situacdes andomalas, homeadamente, auséncias peridédicas ou prolongadas,
hospitalizagdo, doenga, alteracbes de comportamento;

- Identificagdo e contacto do Representante Legal;
- Plano de Acolhimento;

- Ficha de diagndstico (Avaliacdo diagndstica);

- Avaliagdo multidimensional;

= Plano Individual de Cuidados (PIC).

ii. Area da Saude:
- Fotocdpia do cartdo de Utente do centro de salde;
- Identificagdo e contato do médico assistente;
- Relatério do Médico assistente, com indica¢do da situagdo de satde e da comprovagdo clinica do Utente;

- Outros documentos médicos e informagbes de satlde que sejam pertinentes e necessdrias ao
acompanhamento do Utente.

Artigo 18.2 - Regulamento Geral de Prote¢do de Dados
1. O utente e o seu representante legal manifestam pela assinatura do contrato de prestacdo de servigos, autoriza¢do
para o tratamento informatico dos dados fornecidos, bem como a utilizagdo de imagem em suporte digital e ainda a
sua ndo oposi¢do a entrega de dados pessoais, as entidades competentes, em sede de fiscalizagdo e acompanhamento
do Instituto de Seguranca Social, IP.
2. O CCSSA obriga-se a cumprir os principios de protecdo de dados de lealdade, licitude, legitimidade e pertinéncia no
tratamento dos dados facultados pelo utente e pelo seu responsavel, conforme orientacdo da legislagdo em vigor.

Artigo 19.2 - Prova dos rendimentos e despesas
1. A prova dos rendimentos do Utente é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo
e outros documentos comprovativos da real situa¢do do agregado.



Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds serem efetuadas as diligéncias
consideradas adequadas, pode o CCSSA convencionar um montante de comparticipacio familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquida¢do e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar méxima.

A entrega dos comprovativos de rendimentos referidos no ponto anterior pode ser dispensada, mediante o
preenchimento de uma declaragdo no qual abdica da referida prova, sendo aplicada a comparticipacdo maxima em
vigor, conforme prevé o n.2 3 do presente artigo.

A prova das despesas fixas, do Utente, é efetuada mediante a apresentag¢3o dos respetivos documentos comprovativos
referentes aos trés meses anteriores a admissao.

Artigo 20.2 - Atualizacdo da Comparticipagdo dos Utentes

1.

As mensalidades serdo revistas anualmente pela Dire¢do, tendo em conta o limite anual da resposta social disposto no
Compromisso de Cooperacdo em vigor.

A comparticipagdo do utente devera acrescer a comparticipacio dos descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se
encontre a prestacdo de alimentos, determinada de acordo com a sua capacidade econdmica e financeira.
Consideram-se sem capacidade econdmica os descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se encontre 3 prestacdo
de alimentos, com um rendimento “per capita” inferior a 25% da Remuneragdo Minima Mensal Garantida.

Os descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se encontre a prestacdo de alimentos com capacidade econdmica,
expressam livremente o seu acordo com a mensalidade definida, através do contrato celebrado entre as partes.

As despesas com vestuario, medicamentos, fraldas, algélias, sacos de urina ou colostomia, intervengdes cirdrgicas e/ou
internamento hospitalar, desloca¢bes e chamadas telefénicas, entre outras, realizadas pelo Utente ou por sua conta,
assim como as inerentes ao seu falecimento e as adicionais com atividades ocupacionais (realizadas no exterior)}, sdo da
responsabilidade do utente ou pessoa responsavel pela integra¢do no CD.

A comparticipa¢do do Utente é mensal e deverd ser liquidada até ao dia 8 do més a que se refere, sendo a primeira no
ato de admissdo.

O atraso no pagamento da comparticipacdo familiar, acresce uma taxa de 0,50€ (cinquenta c&ntimos) por cada més,
cuja comparticipacdo passe para o més seguinte.

A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para exclusio da resposta social.
Iniciando-se a frequéncia no CD na primeira quinzena do més, o Utente é responsavel pelo pagamento da totalidade da
mensalidade, mas sé devera retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.

10. Em caso de falecimento do utente, ndo ha lugar a devolugdo da mensalidade/comparticipacdo familiar do més.

Artigo 21.2 - Redugdo na comparticipagido
S3o de considerar as seguintes redu¢des nas mensalidades:

1.

nas Resposta Social €D, na frequéncia de mais do que um utente do mesmo agregado familiar, a frequentar as
respostas da area Sénior, havera um desconto de 20% na atribui¢cdo da mensalidade do 22 utente;

sempre que a admissao se verifique na tltima quinzena do més, serd efetuada uma reducdo de 50%;

sempre que se verifique a auséncia justificada superior a 15 dias consecutivos num mesmo més, concede-se uma
reducdo de 10% a ser efetuada na mensalidade seguinte;

a auséncia maxima de um més por motivo de doenca, comprovado por atestado médico, beneficiard de uma reducdo
de 25%;

as redugBes mencionadas ndo sdo acumuldveis;

o desconto mencionado no ponto 1) poderd ser acumuldvel apenas com uma redugio das alineas 2, 3 ou 4.

Em situacdo de cessa¢do de frequéncia ndo da lugar a devolugdo do valor da mensalidade.

CAPITULO V - FUNCIONAMENTO

Artigo 22.2 - Horario de funcionamento

1.
2.
3.

O CD funciona de segunda a sexta-feira das 8h30 as 18:00h.

O atendimento aos familiares é agendado previamente com o(a) Coordenador{a);

O CD permanece aberto todo o0 ano, com exce¢do dos feriados Nacionais, 24 de dezembro, 31 de dezembro, a Ter¢a-feira
de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa e o feriado Municipal de 24 de junho.



Artigo 23.2 - Assisténcia medicamentosa

Em caso de necessidade de assisténcia medicamentosa, o utente deve fazer-se acompanhar diariamente da medicagdo e
entregar a prescricdo médica a Coordenador({a) do CD; a medicacdo administrada no CD é da inteira responsabilidade do utente
ou familia.

Artigo 24.2 - Alimentacdo
A alimentacdo é confecionada nas instalages do CCSSA, sendo a ementa fixada no placar do CD. Serdo sempre respeitadas as

dietas do utente, desde que prescritas pelo médico assistente.

O horiério das refeicdes:

- As refei¢Bes serdo servidas no refeitério do CD nos seguintes horarios:;
a. Pequeno-Almoco: 8:30 as 9:30 horas
b. Almogo: 12:00 as 13:00 horas
c. Llanche: 15:30 as 16:00 horas
O Utente respeitard os hordrios das refeigBes ora estabelecidos, salvo em situagdes especiais atendiveis pela Diretora Técnica.

Artigo 25.2 - Comunicagbes

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em cantrario, as
notificacbes e comunicacdes far-se-do através da utilizacdo de meios eletrénicos, designadamente correio eletrénico,
contactos telefénicos, mensagens escritas para os nlimeros de telemdveis indicados para o efeito, considerando-se
validas entre as partes.

2. E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou representante legal a comunicacdo de quaisquer alteracdes dos
enderegos e contactos entregues aquando da sua inscricdo, sob pena de se considerarem como validos os indicados
para efeitos de domiciliagdo de moradas.

Artigo 26.2 - Visitas
1. Poderdo os familiares/visitantes solicitar autorizacdo prévia ao/a diretor(a) técnico(a) ou a quem no momento a
substitui.
2. A participagao dos familiares ou Representantes Legais, no apoio aos utentes devera ocorrer e, sempre que possivel,
desde que este apoio contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo, devendo a mesma ser planificada em sede
de plano de intervencdo de cada utente.

Artigo 27.2 - Acompanhamento aos servigos de salide e atua¢do em situagdes de emergéncia
1. Em caso de urgéncia o(a) utente que necessitar de apoio dos servicos de sadde serd imediatamente dado conhecimento
aos familiares, sendo acompanhado por um colaborador{(a) durante uma hora. Apds este periodo, é da
responsabilidade do Representante Legal proceder ao acompanhamento.
2. O CCSSA dispde de uma Instrugdo de Trabalho que define a forma de atuacdo em situagées de emergéncia.

Artigo 28.2 - Outros servicos conforme as tabelas de Comparticipa¢do de Servigos
O €D pode providenciar os servi¢os de cabeleireiro, fisioterapia, deslocagdo a consultas/exames médicos, outros, sendo
considerados servigos extra valor de comparticipacdo, com custos préprios, definidos anualmente pela direcio e
afixados nos servigos administrativos nas Tabelas de Comparticipa¢io de Servigos.

Artigo 29.2 - Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
1. Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, 6culos e
outros), e que se encontram devidamente prescritas, o CD pode colaborar com o utente ou Representante Legal para
providenciar a sua aquisicio / empréstimo / ou requerimento de apoio financeiros para o efeito, embora este tipo de
apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo.
2. Sempre gque 0 utente ou Representante Legal procederem a aquisi¢do ou empréstimo de apoio a funcionalidade e
autonomia, o custo destes ficard ao seu encargo, com os respetivos comprovativos de pagamento em seu nome.



Artigo 30.2 - Hordrio das Atividades Socioculturais

1. As atividades de animacdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais promovidas pelo CD constam no Plano de
Atividades;

2. Aorganizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslacagbes é da responsabilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a);

3. Os passeios poderdo ser gratuitos, ou com alguma comparticipa¢do dos utentes, devendo tal situagdo ser previamente
informada aos utentes e/ou familia;

4. E sempre necessaria a autorizacio dos Representantes Legais, quando estes n3o sejam habeis para o fazer, quando sio
efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaborador(a) da institui¢do;

6. Os utentes serdo sempre contactados para participar nas atividades desportivas, culturais e recreativas promovidas por
outras instituicdes da regido, ficando o transporte a cargo da Instituicdo;

7. As atividades serdo desenvolvidas em consondncia com o estabelecido no plano de intervengio dos utentes.

Artigo 31.2 - Bens

Os valores em dinheiro de que os utentes sdo portadores, para as suas despesas pessoais, objetos de valor, ou outros
(telemdvel, éculos, proteses, aparelhos auditivos, ...etc) sio da Unica e exclusiva responsabilidade do utente, n3o se
responsabilizando o CCSSA pela sua perda ou extravio.

Artigo 32.2 - Responsabilidade
1. O CCSSA ndo se responsabiliza por objetos ou valores que ndo tenham sido entregues a sua guarda.
2. lIgualmente, o CCSSA ndo se responsabiliza por eventuais danos pessoais de qualquer natureza decorrentes ou conexos
com a idade ou com o estado de saude fisica e mental dos utentes.

Artigo 33.2 - Direitos dos Utentes
Constituem Direitos dos Utentes:
1. Serinformado dos seus direitos e das normas neste regulamento;
2. Ser informado dos servigos existentes e a sua forma de funcionamento;
3. Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboracdo celebragdo do seu Plano de Desenvolvimento Individual;
4. Estar livre de qualquer abuso fisico ou mental. Livre de restricdes fisicas, a ndo ser por indicacdo médica a fim de
preservar a sua integridade fisica;

n

Ter assegurado a confidencialidade no seu acompanhamento pessoal e médico, bem como do seu processo individual;

Ser tratado com consideragdo, respeito e reconhecimento da sua dignidade;

7. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes,
raga, religido ou crenca, ideologia politica e partidéria;

8. Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no dmbito das atividades;

9. Exigir qualidade nos servigos prestados.

o

Artigo 34.2 - Deveres dos Utentes
Constituem Deveres dos Utentes:
1. Respeitar e cumprir o presente Regulamento e as decisdes da Dire¢do sobre o funcionamento dos servigos;
2. Usar de civismo na relagdo com os companheiros, colaboradores e dirigentes do CCSSA;
3. Cumprir os horarios estabelecidos;
4. Colaborar nas tarefas ou cuidados pessoais para os quais mantenha capacidades fisicas e mentais, ndo exigindo a
presta¢do de servigos para além do plano estabelecido;

hd

Manter as instalaces, nomeadamente os espagos que mais utiliza, limpos e arrumados;

6. Comunicar a Coordenadora ou as colaboradoras de servigo, as saidas que impliquem auséncias prolongadas ou de
refeicGes;

7. Guardar sigilo sobre as situagdes ocorridas no CCSSA que ponham em causam a privacidade de outros utentes;

8. Autorizar o tratamento dos dados pessoais, para 0 bom acompanhamento e prestagdo dos servigos contratualizado;

9. Manter atualizados todos os dados fornecidos em particular os contactos;

10. Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido.
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Artigo 35.2 - Direitos da Instituicdo

Constituem Direitos da Instituicdo:

1.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuaco e a sua plena capacidade
contratual;

A corresponsabiliza¢do solidaria do Estado nos dominios da comparticipagio financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovacio da veracidade das declaragdes prestadas pelo
utente e/ou familiares no ato da admissio;

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

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servi¢os, as condigdes e 0 ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos mesmaos, ou ainda, o relacionaments com
terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

Artigo 36.2 - Deveres da Instituicdo

Constituem Deveres da Institui¢do:

1.
2

>

©w N oW

Respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
Criar e manter das condiges necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacdo e qualificagdes adequadas;

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

Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, desighadamente através da auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir um plano anual de formagdo dos colaboradores;

Elaborar, avaliar e rever os planos de interven¢do, em articulagdo com todos os intervenientes;

10. Consolidar um sistema de avaliacdo do grau de satisfagdo dos utentes e dos colaboradores;

11. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Artigo 37.2 - Direito dos familiares e/ou representantes legais:
O Representante Legal tem os seguintes Direitos:

1.

Participar na avaliagdo diagndstica e na elaboragdo, celebragdo e implementagdo do plano individual de cuidados do
utente, caso este o deseje;

Ter acesso a informacao e ser ouvido nas decises que digam respeito ao utente, com a devida autorizagdo do proprio;
Acompanhar o utente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

Artigo 38.2 - Deveres dos familiares e representantes legais

O Representante Legal tem os seguintes Deveres:

1.

O B R

Cumprir o Regulamento Interno;

Colaborar com a equipa;

Respeitar a privacidade e intimidade dos utentes;

Zelar pela boa conservagdo dos espacos fisicos e dos bens e equipamentos;

Tratar os utentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corre¢do e compreensao.

CAPITULO VI - DISCIPLINA E CESSACAO DE SERVICOS

Artigo 39.2 - Sangbes/Procedimentos

1.

2.

Os utentes ficam sujeitos a sang¢bes quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinagdes em vigor no
CCSSA.
As sang0es serdo aplicadas pela Dire¢do aos utentes incumpridores conforme a gravidade das faltas:

a. Adverténcia;
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b. Exclusdo do CCSSA.
Ficam sujeitos a cessa¢do do contrato de prestacdo de servigos e logo exclusdo da resposta social os utentes que
manifestem sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial ou comportamentos agressivos que perturbem
o bom funcionamento que deve existir no CD.
Procedimentos ou acontecimentos muito graves serdo avaliados pontualmente, poderdo ser encaminhados para
tratamento juridico.

Artigo 40.2 - Cessacao da prestac¢do de servicos

1.

10.

11.

A comparticipa¢do familiar vence até que haja uma desisténcia formal, em impresso préprio, junto dos Servigos
Administrativos;
O incumprimento faltoso das obriga¢bes e deveres emergentes do presente Regulamento Interno do CD, integram a
justa causa para cancelar a inscricdo do utente, desde que seja comunicado por forma escrita, a0 mesmo ou seu
Representante Legal com a antecedéncia minima de 30 dias;
O Contrato de Prestagdo de Servigos podera cessar por:

a. Acordo das partes ou ndo renovacgio, o qual terd de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual

vigorara;

b. Revogacdo por uma das partes;

c. Incumprimento;

d. Inadaptacdo do Utente.
O utente ou seu Representante legal podera rescindir, a qualquer momento a inscrigdo, desde que o faga por escrito e
com a antecedéncia de 30 dias, em impresso préprio, ao cuidado da Diregdo. O ndo cumprimento deste prazo, implica a
liquidacdo da mensalidade do més seguinte;
A n3o comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacdoe mensal correspondente ao prazo de
aviso em falta.
Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacdo do utente, sendo neste
caso, devida a comparticipa¢do daquele més e respetivas despesas.
Qualquer dos Outorgantes poderd fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por incumprimento dos demais
Outorgantes.
Considera-se justa causa, nomeadamente:

a. Quebra de confianca dos Outorgantes;

b. Existam dividas ao CCSSA, designadamente, um ou mais mensalidades e respetivas despesas ndo liquidadas;

c. Desrespeito pelas regras do €D, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

d. Incumprimento pelo Responséavel Legal das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente contrato.
O Responsavel Legal pelo utente ndo podera cessar para si o presente contrato sem que o faca cessar em conjunto com
0 utente.
Quando haja atrasos no pagamento da comparticipacdo familiar, apds 30 dias de atraso, e até ao dia 20 do més
seguinte, a inscricdo poderd ser efetivamente cancelada.
A rescisdo de contrato nunca justifica a devolugdo das comparticipacdes familiares ou outros pagamentos efetuados até
a data;

CAPITULO Vil - PESSOAL DISPOSICOES GERAIS

Artigo 41.2 - Quadro de pessoal

1.

O quadro de pessoal serd estabelecido, de acordo com a legislacdo em vigor, de modo a garantir a qualidade, o
desempenho e a eficdcia dos servigos.

O quadro de pessoal afeto ao €D encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a indicacdo do nimero
de recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios.

Do quadro de pessoal devera constar o lugar de um({a) Diretor(a) Técnico(a) a preencher por um/a Técnico/a com curso
superior.

A selecdo e recrutamento do pessoal é da responsabilidade da Dire¢do de Servigcos do CCSSA.

Devera estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da mesma.
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Artigo 42.2 - Diregdo técnica

1.

A Diregdo Técnica é assegurada por umf{a) técnico(a), com formagdo académica superior em ciéncias sociais e do
comportamento, salide ou servigos sociais.

CAPITULO Vil - DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO

Artigo 43.2 - Deveres gerais dos colaboradores:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14,

Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Dire¢do do CCSSA.

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direg3o, os superiores hierdrquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com o CCSSA.

Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuacdes, ou
palavras ou agdes que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor,

Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita & execuc¢do e disciplina do trabalho.

Guardar lealdade ao CCSSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagdes que violem a privacidade
daquela, dos seus utentes e trabalhadores.

Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens do CCSSA, quer estejam relacionados com o seu trabalho e |he estejam
confiados ou néo.

Participar nas agdes de formagdo que forem proporcionadas pelo CCSSA, mantendo e aperfeicoando permanentemente
a sua preparagao profissional.

Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos do CCSSA, de modo a assegurar e melhorar o0 bom funcionamento.
Prestigiar o CCSSA e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que tenham conhecimento.
Proceder dentro do CCSSA como verdadeiro profissional, com corregdo e aprumo moral.

Comunicar as faltas e deficiéncias ao(a} Diretor(a) Técnico{(a) de que tenham conhecimento.

N3o exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem
aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdao melhor servidos.

Artigo 44.2 - Direitos gerais dos colaboradores

Os colaboradores em servigo tém os seguintes direitos:

1.

2.
3.
4

Consignados na legislagdo em vigor;

A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamagdes;

A frequentar ag8es de formacgdo que o qualifiqguem e melhorem o seu desempenho.

CAPITULO IX -SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

Artigo 45.2 -Procedimentos em situagGes de negligéncia, abusos e maus-tratos

O CCSSA dispde de uma Instrugdo de Trabalho que serve de suporte e orientagdo para o tratamento das situagdes ou

ocorréncias neste ambito. O referido documento encontra-se disponivel nos servigos administrativos para consulta.

CAPITULO X — FALECIMENTO

Artigo 46.2 - Falecimento
No caso de ébito do utente, os servicos do CCSSA {Coordenadora/equipa) comunicardo com a maior brevidade possivel aos

familiares ou seus representantes legais, ficando estes responsaveis pelos servigos relacionados com o dbito.
As despesas com o funeral e sufrdgios de um utente sio da responsabilidade da familia do mesmo ou do Representante Legal.
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CAPITULO XI - RECLAMACOES E SUGESTOES

Artigo 47.2 - Reclamacgdes e Sugestdes

1.

Os utentes, a sua familia ou o seu Representante Legal tém direito a fazer reclamacGes e sugestdes sobre qualquer
situagdo que os afete diretamente, sendo a mesma dirigida a Dire¢do do CCSSA;

Existe Livro de Reclamacgdes e Sugestdes neste estabelecimento;

O CCSSA esta registado na plataforma digital do Livro de ReclamacgBes Eletrénico, cujo endereco se encontra no
site/pdgina da instituicdo em https://www.santoadriao.com .

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias
gue surjam no funcionamento desta resposta social.
Este servico disp&e de:

a) Instrugdo de trabalho relativa a Gestdo de Situacbes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos;

b} Cddigo de Conduta para Prevengdo e Combate ao Assédio;

¢) Canal de Denuncias;

d) Espacos de opinido “Caixa de sugestdes” destinada a utentes, familiares e colaboradores.

CAPITULO XII - ALTERAGOES AO REGULAMENTO

Artigo 48.2 - AlteragGes ao Regulamento

1.

Este regulamento podera ser alterado sempre que as circunstancias assim o determinem, sendo necessaria a sua
aprovacdo em Assembleia Geral da Instituicao.

Quaisquer altera¢des serdo comunicadas ao ISS, I. P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor.

Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ac utente ou seu Representante Legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a
que a este assiste, em caso de discordancia dessas alteragbes;

Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente, Representante Legal no ato de celebra¢do do contrato de
prestacdo de servigos e sempre que sejam processadas alteragbes;

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do do CCSSA tendo em conta a legislagdo e
normativos em vigor sobre a matéria.

CAPITULO XIll - OUTRAS DISPOSIGOES

Artigo 49.2 - Outras Disposi¢oes

1.

As falsas declaracdes ou consciente omissdo de elementos relevantes para o processo de prestacdo de servigos, poderd
levar a exclusdo do utente;

O CCSSA assegura ao utente e seu Representante Legal, a confidencialidade de todas as informag¢des facultadas,
garantindo-lhe o direito de acesso e retificacdo das mesmas. O Utente ou seu Representante Legal concorda que a
informacdo prestada no decorrer de todos os processos possa ser partilhada com os colaboradores que lhes prestam
servigos e com outras entidades que se mostrem relevantes para assegurar o seu pleno bem-estar e qualidade de vida.
Todos os casos omissos serdo decididos pela Direcdo da instituicdo.
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CAPITULO | - DENOMINAGAO E FINS

Artigo 1.2 - Ambito de aplica¢do

O Centro Cultural e Social de Santo Adrido (CCSSA) possui um Centro de Convivio (CC) localizado na Rua do Centro Cultural de
Santo Adrido, n.2 4, 4715-016 Braga, com capacidade para prestar apoio a 10 utentes.

O CC é uma estrutura vocacionada para prestar apoio a utentes idosos, onde os mesmos podem passar uma parte do dia,
participando em atividades de convivio e recreio, de acordo com as suas aptiddes e gostos, “um conjunto de servicos no qual
e/ou pela qual sdo organizadas atividades agrupadas que permitem & pessoa idosa conservar o seu meio familiar e social”.

Artigo 2.2 - Legislacdo aplicavel
O CCrege-se pelos principios gerais estabelecidos na legislagao aplicavel, Circulares normativas da DGSS, atualmente em vigor:
a) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lei n.” 99/2011, de 28 de setembro; Decreto-Lei n.*
33/2014, de 4 de marco; Decreto-Lei n.2 126-A/2021, de 31 de dezembro e Decreto-Lei n.® 136/2023, de 29 de
dezembro.
b) Decreto-Lein.” 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de julho;
¢) Portaria n.° 196-A/2015, de 01 de julho, alterada pelas Portarias n.2 296/2016, de 28 de novembro, 218-D/2019, de 15
de julho, 271/2020, de 24 de novembro, 199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de
novembro.
d) Guido Técnico n28 DGAS de dezembro de 1996;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f)  Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
h) Manual de Processos Chave; Questionarios de avalia¢do de satisfacdo e Modelo de Avalia¢do da Qualidade.

Artigo 3.2 - Objetivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos responsaveis e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Convivio;
3. Promover a participagdo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas sociais.

Artigo 4.2 - Objetivos do CC
A resposta de CC tem como objetivos:
1. Contribuir para o estabelecimento ou retardamento do processo de envelhecimento dos utentes;
2. Promover as relagdes interpessoais entre os ldosos, bem como com as demais faixas etdrias {jovens, criangas);
3. Proporcionar aos Idosos um local agradavel de lazer, convivio, cultura e formagdo, criando neles um sentimento de
valorizagdo social;
4. Combater situagdes de isolamento e falta de apoio (social e familiar) em que muitos ldosos vivem, através da promogdo
de um conjunto diversificado de atividades;
5. Fornecer os cuidados necessarios a satisfacdo dos utentes.

Artigo 5.2 - Servi¢os e atividades desenvolvidas
Os servigos disponibilizados ao utente, sdo os seguintes:
e Base:
o Animacdo sociocultural.

e Extra:
o)
o Almogo e lanche
o Pequeno-almoco;
o Reforgo;
o Higiene Pessoal;

o Tratamento de roupa.
e Outros:
o Transporte



No caso do CCSSA realizar atividades ou prestar servigos, fora do dmbito dos servicos normais prestado no CC, que carecam de
pagamento suplementar, deve o utente ou seu Representante Legal ser informado antecipadamente e autorizar as mesmas em
impresso préprio, nomeadamente o servigo de transporte para viagens e deslocacdo ao exterior, acompanhamento ao exterior,
atividades socioculturais;

O servico de transporte regular do CC a residéncia do utente e da sua residéncia ao CC, € um servi¢o suplementar {(outros), com
custo definido de acordo com a tabela de valores dos servigos, afixada nos Servigos Administrativos;

E da responsabilidade do utente, dos familiares ou dos representantes legais, a marcagdo da roupa pessoal, para facilitar a
identificagdo da mesma, no servigo de tratamento de roupas.

Artigo 6.2 - Capacidade instalada do CC
A capacidade do CC é de 10 utentes de ambos os sexos.

CAPITULO It - PROCESSO DE CANDIDATURA/INSCRIGAO DE UTENTES

Artigo 7.2 - Processo de inscrigdo

1. O utente candidato preenche, com os Servigos Administrativos, por si ou por seu representante legal, a Ficha de Inscricéo,
candidatando-se assim a referida resposta;

2. O pedido de prestagdo de servico, depois de analisado pela Diregdo, terd parecer quanto a admissdo ou inclusdo em
manifestacdo de interesse do utente candidato.

3. Faz parte do processo de inscrigdo a entrega integral dos seguintes documentos:

a) Prova de rendimento (vale da reforma e/ou declaragdo de IRS);
b} Apresentacdo para verificacdo dos dados do Cartdo de Cidad3o do utente e seu representante legal;
¢} Relatério médico (indicacdo de doencas infetocontagiosas, historial clinico e medicacio habitual).

4. Asinscrigdes serdo aceites durante todo o ano e sdo vélidas para o ano civil, apés o que deve proceder-se a renova¢do anual
da referida inscri¢do. E obrigatdria a entrega dos documentos necessérios ao célculo da mensalidade sempre que haja
atualizagdo dos seus rendimentos, caso contrario a inscrigdo sera anulada,

5. No processo de inscrigdo deverad ser entregue, toda a informac3o clinica considerada relevante, nomeadamente, relatérios
médicos antecedentes e necessidades especiais de cuidados de saude.

6. Serd fornecido um exemplar do Regulamento Interno ao utente ou seu familiar responsavel ou por quem o substitua;

7. Apds a decisdo de aceitacdo o utente é convocado para Entrevista de Avaliagdo de Diagndstico a realizar posteriormente pela
Diretora Técnica.

Artigo 8.2 - Competéncia para admissdo
A admissdo a esta resposta é da competéncia da Diregdo do CCSSA, depois de estudado e analisado todo o processo de
candidatura/inscrigdo.

Artigo 9.2 - Manifestagdo de Interesse
A instituicdo recorrerd as Manifestacées de Interesse/candidaturas/inscricio existente nos Servicos Administrativos, para
preenchimento de vagas.

Artigo 10.2 - Altera¢do de resposta
Se o utente vier de outra resposta sénior, serd criado um novo processo de utente. Se necessario, 0 processo anterior é
arquivado ao novo.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

Artigo 11.2 - Condigbes de admissdo

1. A aplicagdo dos critérios de admissdo ndo deve perder de vista a obrigatéria heterogeneidade socioecondémica e cultural,
garantindo prioridade as pessoas, econdmica e socialmente mais desfavorecidas, assim como, e de forma conjugada, a
sustentabilidade da resposta social.

2. Constitui critério de admissdo a concordéncia das familias com os principios, valores e normas do CCSSA, nomeadamente o
presente regulamento interno.



3. Apés a aplicagdo dos critérios e em situagdo de igualdade pontual, sera considerado como fator de desempate a data de
inscricao mais antiga.

4. Ainda assim, e em caso de igualdade pontual e dos mais critérios, devera ser a Direcdo deliberar sobre o candidato a
admitir, sem perder de vista a sustentabilidade do CCSSA.

Artigo 12.2 - Critérios de admissdo
1. S3o admitidos como utentes desta resposta, as pessoas que manifestem expressamente vontade de o ser;
2. A admissdo a esta resposta obedece aos seguintes critérios de preferéncia, ordenados, segundo o grau de prioridade, numa
ordem decrescente:

a) Fracos recursos econdmicos;

b) Risco de isolamento social;

¢} Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados basicos;

d) Pedidos de apoio solicitados pela Seguranga Social e Servigos de Saide;

e) Residéncia préxima do estabelecimento ou residente na rota do servico;

f) Utentes ou familiares de utentes da instituic3o;

g} Familiares de colaboradores.

Artigo 13.2 - Representacio do utente/Representantes Legais

1. Caso o utente se encontre em situacdo de falta ou limitacdo, no tempo e no espago, e impossibilitado de, por forma
esclarecida e auténoma, e em tempo oportuno, prestar ou declarar e/ou comunicar determinado conjunto de dados ou
informacGes necessdrias, deve ser designado o seu Representante Legal, conforme a situacdo que se apresente.

2. Ficam registados os dados referentes ao Representante Legal na ficha de inscrigdo do utente, sendo a mesma arquivada no
respetivo processo.

3. Os Representantes Legais obrigam-se a participar no apoio ao utente, sempre que possivel, desde que o mesmo contribua
para o seu bem-estar e equilibrio psicoafectivo, prolongando para isso a sua permanéncia nas instalacbes, conforme
autoriza¢do que lhe for concedida.

Artigo 14.2 Contrato de prestagdo de servigos

1. A admissdo no CC pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestagdo de servicos a partir da data da admissdo
do utente, sendo atualizado anualmente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os utentes, seus familiares e
representante legal, devem manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito, os utentes e seu representante legal, apds o conhecimento do presente regulamento, devem assinar contrato
de prestacdo de servigos.

4. Sempre que o utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo os mesmos assinados
pelo familiar ou pelo seu Representante Legal. O Terceiro Outorgante do Contrato de Presta¢do de Servigos celebrado no ato
da admissdo é solidariamente responsavel pelo Utente, por todos os pagamentos referidos no presente Regulamento;

5. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do Responsavel, ser-lhe-3 entregue via e-mail.

Artigo 15.2 - Lista de espera
A instituicdo recorrerd a Lista de espera existente nos Servigos Administrativos, para preenchimento de vagas.
A lista de espera é atualizada em permanéncia, de acordo com o procedimento de gestdo, manutengdo e retirada de lista de
espera.
CAPITULO IV - COMPARTICIPACOES

Artigo 16.2 - Determinagdo das comparticipagdes de acordo com a portaria n2218-D/2019, de 15 de julho.
1. O valor da comparticipagdo familiar é determinado pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do
agregado familiar do utente, de acordo com servigos contratados;
2. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar do utente é realizado de acordo com a seguinte formula: RC =
(RAF/12-D} /n sendo:
a) RC-Rendimento per capita mensal



b) RAF—Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
c) D- Despesas mensais fixas
d) n - Nimero de elementos do agregado familiar

3. O Rendimento do agregado familiar (RAF) é calculado com base no Rendimento Anual lliquido, deduzido da Taxa Social
Unica e do IRS retido na fonte. Considera-se Rendimento Anual lliquido todos os rendimentos provenientes de
vencimentos, prémios, pensdes, rendimentos prediais, profissionais e de capital e de outras prestacdes da Seguranca
Social;

4. As Despesas mensais fixas (D) consideradas elegiveis para o célculo do rendimento per capita, sdo os seguintes:

a) Valor da renda da casa ou prestagio bancéria devidas pela aquisicio de habitag3o prépria e permanente, do
Ultimo més, até ao limite de 12 vezes o0 SMN vigente;

b) Despesas de deslocacio dos elementos do agregado familiar, em transportes publicos;

¢) Despesas de aquisicdo de medicamento, de uso continuado, em caso de doenca crénica de qualquer elemento do
agregado familiar.

5. Por agregado familiar entende-se o conjunto de pessoas ligadas entre si, com caracter de permanéncia, por vinculo de
parentesco e casamento desde que vivam em comunhdo de mesa e habitacdo com o utente. Poderd no entanto, ndo se
considerar no agregado familiar os descendentes do utente ou outras pessoas, quando comprovada a n3o partilha de
despesas comuns, ainda que em economia de mesa, sendo nestes casos as Despesas Fixas, mencionadas no nimero
anterior, avaliadas na sua elegibilidade, pelo Departamento Financeiro;

6. Determinando o Rendimento per capita mensal é aplicada uma percentagem sobre este, para determinar a
comparticipagdo familiar a processar pelos servicos contratados, de acordo com a tabela de valores dos servigos, afixada
nos Servicos Administrativos;

7. A comparticipa¢do familiar é paga mensalmente, até ao dia 08 de cada més, sendo a primeira no ato da admissdo, em
dinheiro ou multibanco, nos Servicos Administrativos do CCSSA;

8. Se a entrada do utente ndo coincidir com o inicio do més, o valor da comparticipagdo familiar serd proporcional ao
numero de semanas completas de servigo prestado;

9. A comparticipagdo familiar pode acrescer nos Servicos Administrativos do CCSSA; uma comparticipacdo dos
descendentes ou outros familiares. Para efeito da determinagio dessa comparticipagdo, deve atender-se a capacidade
econdmica de cada agregado familiar, sendo o valor apurado acordado entre as partes interessadas, mediante assinatura
de acordo escrito com emissdo do respetivo recibo de forma individualizada.

10. A comparticipagdo familiar é atualizada no inicio de cada ano civil ou conforme atualizacdo dos rendimentos do utente e
seu agregado familiar, sendo comunicado ao utente ou seu representante legal a nova comparticipac¢do familiar com a
antecedéncia minima de 30 dias;

11.Em caso de duvidas, no calculo da comparticipacdo familiar, a Dire¢do do CCSSA reserva-se o direito de estabelecer outra
mensalidade;

12.Poderd ser aceite a revisdo da comparticipagdo familiar durante o ano civil, em situacbes muito especiais,
designadamente alteracdes substanciais nos rendimentos do agregado familiar ou nas despesas fixas, carecendo esta
revisdo da aprovacdo da Diregéo;

13.0 Terceiro Outorgante do Contrato de Prestacdo de Servigos Sociais celebrado no ato da admissdo, é solidariamente
responsavel com o utente, por todos os pagamentos referidos no presente Regulamento;

14. Os Servigos Administrativos do CCSSA emite todos os meses um recibo de quitagdo da comparticipagdo familiar, isento de
IVA ao abrigo do art. 92 do IVA;

15.Todos os pagamentos sdo dedutiveis no IRS — Imposte de Rendimentos Singulares, emitindo declaracdo anual para o
efeito.

Artigo 17.2 - Processo individual do Utente

Para cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo CC sera organizado um processo individual e confidencial, tendo em
vista conhecer o melhor possivel a sua situacdo e acompanhar a sua evolu¢do na instituicdo. Este processo é numerado e deve
englobar:

a. Nos Servicos Administrativos:

- Ficha de inscricdo;
- Fotocdpia autarizada do Bilhete de identidade ou Cartdo do Cidad3o;
- Fotocdpia do cartdo de contribuinte;

- Fotocdpia do cartdo de beneficidrio da Seguranca Social;



- Ultima Declaracgo de IRS e respetiva nota de liquidago;

- Declaragdo anual de pensbdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da Seguranca
Saocial;

- Documento(s) comprovativo(s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas com medicamentos de
uso permanente [documentos comprovativos dos Gltimos trés meses), etc.);

- Documento onde conste o célculo da comparticipagao a liquidar ao CC;

- Contrato de Prestacdo de Servicos com o CCSSA, donde conste, obrigatoriamente, os servigos a prestar, a
responsabilidade individual quanto as despesas a suportar pelo Utente, bem como, a comparticipagdo mensal para com
o CC, sujeitando-se o utente as atualizacSes do valor da comparticipagdo mensal no inicio de cada ano civil.

b. No CC:
i. Area Sociofamiliar:
- Ficha de admissdo;
- Registo da evolucdo da situacdo do Utente na institui¢do;

- Registo de ocorréncia de situacdes andmalas, nomeadamente, auséncias periddicas ou prolongadas,
hospitalizagdo, doenga, alteragdes de comportamento;

- Identificagdo e contacto do Representante Legal;
= Plano de Acolhimento;

- Ficha de diagndstico;

- Plano Individual de Cuidados (PIC).

ii. Area da Saude:
- Fotocdpia do cartdo de Utente do centro de salde;
- Identificagdo e contato do médico assistente;
- Relatdrio do Médico assistente, com indicacdo da situagdo de salide e da comprovagdo clinica do Utente;

- Outros documentos médicos e informagbes de salde que sejam pertinentes e necessdrias ao
acompanhamento do Utente.

Artigo 18.2 - Regulamento Geral de Prote¢ao de Dados

1.

2.

O utente e o seu representante legal manifestam pela assinatura do contrato de prestacdo de servigos, autoriza¢do
para o tratamento informatico dos dados fornecidos, bem como a utilizagdo de imagem em suporte digital e ainda a
sua ndo oposicdo a entrega de dados pessoais, as entidades competentes, em sede de fiscalizacdo e acompanhamento
do Instituto de Seguranca Social, IP.

O CCSSA obriga-se a cumprir os principios de protecdo de dados de lealdade, licitude, legitimidade e pertinéncia no
tratamento dos dados facultados pelo utente e pelo seu responsavel, conforme orientacdo da legislagdo em vigor.

Artigo 19.2 - Prova dos rendimentos e despesas

1.

A prova dos rendimentos do Utente é feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo
e outros documentos comprovativos da real situa¢do do agregado.

Sempre que haja dudvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apéds serem efetuadas as diligéncias
consideradas adequadas, pode o CCSSA convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

A falta de entrega da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situagdo do agregado, no prazo concedido para o efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

A entrega dos comprovativos de rendimentos referidos no ponto anterior pode ser dispensada, mediante o
preenchimento de uma declaracdo no qual abdica da referida prova, sendo aplicada a comparticipagdo maxima em
vigor, conforme prevé o n.2 3 do presente artigo.

A prova das despesas fixas, do Utente, é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos
referentes aos trés meses anteriores a admissao.



Artigo 20.2 - Atualizagdo da Comparticipacdo dos Utentes

1. As mensalidades serdo revistas anualmente pela Direcdo, tendo em conta o limite anual da resposta social disposto no
Compromisso de Cooperagdo em vigor.

2. A comparticipagio do utente deverd acrescer a comparticipacdo dos descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se
encontre a presta¢do de alimentos, determinada de acordo com a sua capacidade econdmica e financeira.

3. Consideram-se sem capacidade econdmica os descendentes de 12 Grau da linha reta ou quem se encontre a prestacdo
de alimentos, com um rendimento “per capita” inferior a 25% da Remuneragio Minima Mensal Garantida.

4. Os descendentes de 12 Grau da linha reta ou gquem se encontre a presta¢do de alimentos com capacidade econémica,
expressam livremente o seu acordo com a mensalidade definida, através do contrato celebrado entre as partes.

5. As despesas com vestuario, medicamentos, fraldas, algdlias, sacos de urina ou colostomia, interveng8es cirlrgicas e/ou
internamento hospitalar, deslocagtes e chamadas telefénicas, entre outras, realizadas pelo Utente ou por sua conta,
assim como as inerentes ao seu falecimento e as adicionais com atividades ocupacionais (realizadas no exterior), sdo da
responsabilidade do utente ou pessoa responsavel pela integracio no CC.

6. A comparticipacdo do Utente é mensal e devera ser liquidada até ao dia 8 do més a que se refere, sendo a primeira no
ato de admissio.

7. O atraso no pagamento da comparticipagdo familiar, acresce uma taxa de 0,50€ (cinquenta céntimos) por cada més,
cuja comparticipagdo passe para o més seguinte.

8. Afalta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, serd motivo para exclusdo da resposta social.

9. Iniciando-se a frequéncia no CC na primeira quinzena do més, o Utente é responsavel pelo pagamento da totalidade da
mensalidade, mas sé devera retribuir metade da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més.

10. Em caso de falecimento do utente, ndo ha lugar a develucdo da mensalidade/comparticipacdo familiar do més.

Artigo 21.2 - Redugdo na comparticipacdo
S3o de considerar as seguintes reducdes nas mensalidades:
1. nas Resposta Social CC, na frequéncia de mais do que um utente do mesmo agregado familiar, a frequentar as
respostas da area Sénior, havera um desconto de 20% na atribui¢do da mensalidade do 22 utente;
sempre que a admissdo se verifique na Ultima quinzena do més, sera efetuada uma reducdo de 50%;
3. sempre que se verifique a auséncia justificada superior a 15 dias consecutivos num mesmo més, concede-se uma
reducdo de 10% a ser efetuada na mensalidade seguinte;
4. a auséncia maxima de um més por motivo de doenga, comprovado por atestado médico, beneficiard de uma reducao
de 25%;
5. asredugdes mencionadas ndo sdo acumulaveis;
o desconto mencionado no ponto 1) poderd ser acumuldvel apenas com uma reducéo das alineas 2, 3 ou 4.
7. Em situagdo de cessagdo de frequéncia ndo da lugar a devolugdo do valor da mensalidade.

CAPITULO V - FUNCIONAMENTO

Artigo 22.2 - Horario de funcionamento
1. O CC funciona de segunda a sexta-feira das 8h30 as 18:00h,
2. O atendimento aos familiares é agendado previamente com o(a) Diretor(a) Técnico(a).
3, O CC permanece aberto todo o ano, com excegdo dos feriados Nacionais, 24 de dezembro, 31 de dezembro, a Terca-feira
de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa e o feriado Municipal de 24 de junho.

Artigo 23.2 - Assisténcia medicamentosa

Em caso de necessidade de assisténcia medicamentosa, o utente deve fazer-se acompanhar diariamente da medicagdo e
entregar a prescrigdo médica ao(a) Diretor(a) Técnico{a) do CC; a medicag¢io administrada no CC é da inteira responsabilidade do
utente ou familia.

Artigo 24.2 - Alimentacdo
A alimentacdo é confecionada nas instalagdes do CCSSA, sendo a ementa fixada no placar do CC. Serdo sempre respeitadas as
dietas do utente, desde que prescritas pelo médico assistente.



O horario das refeicdes:

- As refei¢Oes serdo servidas no refeitério do CC nos seguintes horarios:
a. Pequeno-Almoco: 8:30 as 9:30 horas
b. Almogco: 12:00 as 13:00 horas
¢. Lanche: 15:30 as 16:00 horas

O Utente respeitara os horarios das refeicdes ora estabelecidos, salvo em situacbes especiais atendiveis pela Diretora Técnica.

Artigo 25.2 - Comunicacdes

1.

No dmbito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em contrario, as notificagdes e
comunicagdes far-se-3o através da utilizagdo de meios eletrdnicos, designadamente correio eletrdénico, contactos
telefdnicos, mensagens escritas para os nimeros de telemoveis indicados para o efeito, considerando-se vdlidas entre as
partes.

E da exclusiva responsabilidade do utente e/ou representante legal a comunicacdo de quaisquer alteracdes dos enderegos e
contactos entregues aquando da sua inscri¢do, sob pena de se considerarem como validos os indicados para efeitos de
domiciliagdo de moradas.

Artigo 26.2 - Visitas

1.
2.

Poderdo os familiares/visitantes solicitar autorizacdo prévia ao/a diretor(a) técnico(a) ou a quem no momento a substitui.
A participacdo dos familiares ou Representantes Legais, no apoio aos utentes devera ocorrer e, sempre que possivel, desde
que este apoio contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo, devendo a mesma ser planificada em sede de plano
de intervencdo de cada utente.

Artigo 27.2 - Acompanhamento aos servigos de salde e atuagdo em situagdes de emergéncia

1.

Em caso de urgéncia o(a) utente que necessitar de apoio dos servigos de salide serd imediatamente dado conhecimento
aos familiares, sendo acompanhado por um colaborador(a) durante uma hora. Apds este periodo, é da responsabilidade do
Representante Legal proceder ao acompanhamento.

O CCSSA disp&e de uma instrugdo de trabalho que define a forma de atuacdo em situa¢des de emergéncia.

Artigo 28.2 - Outros servigos conforme as tabelas de Comparticipagdo de Servicos
O CC pode providenciar os servicos de cabeleireiro, fisioterapia, deslocacdo a consultas/exames médicos, outros, sendo

considerados servigos extra valor de comparticipagdo, com custos préprios, definidos anualmente pela diregdo e afixados nos

servigos administrativos nas Tabelas de Comparticipac3o de Servicos.

Artigo 29.2 - Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

1. Nas situacBes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas, andarilhos, éculos e
outros), e que se encontram devidamente prescritas, o CC pode colaborar com o utente ou Representante Legal para
providenciar a sua aquisi¢do / empréstimo / ou requerimento de apoio financeiros para o efeito, embora este tipo de
apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo.

2. Sempre gque o utente ou Representante Legal procederem a aquisicdo ou empréstimo de apoio a funcionalidade e
autonomia, o custo destes ficard ao seu encargo, com os respetivos comprovativos de pagamento em seu nome.

Artigo 30.2 - Horario das Atividades Socioculturais

1. As atividades de animagdo sociocultural, lGdico-recreativas e ocupacionais promovidas pelo CC constam no Plano de
Atividades;

2. Aorganizacao e desenvolvimento de passeios ou deslocag¢des é da responsabilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a};

3. Os passeios poderdo ser gratuitos, ou com alguma comparticipacao dos utentes, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes e/ou familia;

4, Esempre necesséria a autorizagdo dos Representantes Legais, quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo
efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaborador(a) da instituicdo;

6. Os utentes serdo sempre contactados para participar nas atividades desportivas, culturais e recreativas promovidas por
outras institui¢es da regido, ficando o transporte a cargo da Instituicdo;

7. As atividades serdo desenvolvidas em consonancia com o estabelecido no plano de intervencdo dos utentes.



Artigo 31.2 - Bens

Os valores em dinheiro de que os utentes sdc portadores, para as suas despesas pessoais, objetos de valor, ou outros
(telemé&vel, 6culos, préteses, aparelhos auditivos, ... etc) sdo da Unica e exclusiva responsabilidade do utente, ndo se
responsabilizando o CCSSA pela sua perda ou extravio.

Artigo 32.2 - Responsabilidade
1. O CCSSA n3o se responsabiliza por objetos ou valores que ndo tenham sido entregues a sua guarda.
2. lgualmente, o CCSSA n3o se responsabiliza por eventuais danos pessoais de qualquer natureza decorrentes ou conexos
com a idade ou com o estado de saude fisica e mental dos utentes.

Artigo 33.2 - Direitos dos Utentes
Constituem Direitos dos Utentes:
1. Ser informado dos seus direitos e das normas neste regulamento;
2. Serinformado dos servigos existentes e a sua forma de funcionamento;
3. Participar na avaliacio diagndstica e na elaboragio celebracdo do seu Plano de Desenvolvimento Individual;
4. Estar livre de qualquer abuso fisico ou mental. Livre de restrigBes fisicas, a ndo ser por indicagdo médica a fim de
preservar a sua integridade fisica;

o

Ter assegurado a confidencialidade no seu acompanhamento pessoal e médico, bem como do seu processo individual;

Ser tratado com consideragdo, respeito e reconhecimento da sua dignidade;

7. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos e costumes,
raca, religido ou crenca, ideologia politica e partidaria;

8. Usufruir de ajudas adequadas 3 sua situacdo e que se situem no ambito das atividades;

9. Exigir qualidade nos servigos prestados.

Artigo 34.2 - Deveres dos Utentes
Constituem Deveres dos Utentes:
1. Respeitar e cumprir o presente Regulamento e as decisdes da Diregdo sobre o funcionamento dos servigos;
2. Usar de civismo na relacdo com os companheiros, colaboradores e dirigentes do CCSSA;
3. Cumprir os horarios estabelecidos;
4. Colaborar nas tarefas ou cuidados pessoais para os quais mantenha capacidades fisicas e mentais, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido;

o

Manter as instalagbes, nomeadamente os espagos que mais utiliza, limpos e arrumados;

o

Comunicar a Coordenadora ou as colaboradoras de servico, as saidas que impliguem auséncias prolongadas ou de
refeigGes;

7. Guardar sigilo sobre as situacées ocorridas no CCSSA que ponham em causam a privacidade de outros utentes;

8. Autorizar o tratamento dos dados pessoais, para o bom acompanhamento e prestagdo dos servicos contratualizado;

9. Manter atualizados todos os dados fornecidos em particular os contactos;

10. Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido.

Artigo 35.2 - Direitos da Instituicdo
Constituem Direitos da Instituigdo:

1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuac@o e a sua plena capacidade
contratual;

2. A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio técnico;

3. Proceder 3 averiguagdo dos elementos necessarios 3 comprovagdo da veracidade das declaragbes prestadas pelo
utente e/ou familiares no ato da admissdo;

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

5. Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servicos, as condicBes e o ambiente necessério 3 eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Instituigdo.
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Artigo 36.2 - Deveres da Instituicdo

Constituem Deveres da Instituigdo:

1.
2.

o ool N oy A

Respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
Criar e manter das condi¢Bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacdes adequadas;

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

Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da
resposta social;

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir um plano anual de formacao dos colaboradores;

Elaborar, avaliar e rever os planos de intervengdo, em articulagdo com todos os intervenientes;

10. Consolidar um sistema de avaliagdo do grau de satisfacdo dos utentes e dos colaboradores;

11. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Artigo 37.2 - Direito dos familiares e/ou representantes legais:
O Representante Legal tem os seguintes Direitos:

1.

Participar na avaliacdo diagndstica e na elaboragdo, celebragdo e implementagdo do plano individual de cuidados do
utente, caso este o deseje;

Ter acesso a informagdo e ser ouvido nas decisées que digam respeito ao utente, com a devida autorizacdo do préprio;
Acompanhar o utente, exceto se este o recusar ou se houver impedimento legal.

Artigo 38.2 - Deveres dos familiares e representantes legais

O Representante Legal tem os seguintes Deveres:

1.

aos W

Cumprir o Regulamento Interno;

Colaborar com a equipa;

Respeitar a privacidade e intimidade dos utentes;

Zelar pela boa conservagdo dos espagos fisicos e dos bens e equipamentos;

Tratar os utentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corregdo e compreensdo.

CAPITULO VI - DISCIPLINA E CESSAGAO DE SERVICOS

Artigo 39.2 - Sang¢bes/Procedimentos
1. Os utentes ficam sujeitos a sangBes quando ndo respeitarem este regulamento e outras determinagdes em vigor no CCSSA.

2. As sangOes serdo aplicadas pela Dire¢do aos utentes incumpridores conforme a gravidade das faltas:

a. Adverténcia;
b. Exclusdo do CCSSA.
3. Ficam sujeitos a cessa¢do do contrato de prestacdo de servigos e logo exclusdo da resposta social os utentes que manifestem
sintomas de doenga mental, ou comportamento antissocial ou comportamentos agressivos que perturbem o bom

funcionamento que deve existir no CC.

4. Procedimentos ou acontecimentos muito graves serdo avaliados pontualmente, poderdo ser encaminhados para tratamento

juridico.

Artigo 40.2 - Cessac¢do da prestacdo de servigos

1. A comparticipagdo familiar vence até que haja uma desisténcia formal, em impresso préprio, junto dos Servicos

Administrativos;
2. Oincumprimento faltoso das obrigacGes e deveres emergentes do presente Regulamento Interno do €D, integram a justa

causa para cancelar a inscrigdo do utente, desde que seja comunicado por forma escrita, ao mesmo ou seu Representante

Legal com a antecedéncia minima de 30 dias;

3. O Contrato de Prestacdo de Servicos podera cessar por:
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Acordo das partes ou ndo renovagdo, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a data a partir da qual vigorar3;
Revogacao por uma das partes;

Incumprimento;

Inadaptagdo do Utente.

O utente ou seu Representante legal podera rescindir, a qualquer momento a inscri¢do, desde que o faga por escrito e com
a antecedéncia de 30 dias, em impresso préprio, ao cuidado da Dire¢do. O ndo cumprimento deste prazo, implica a
liquidagdo da mensalidade do més seguinte;

A ndo comunicacdo naquele prazo implicara o pagamento da comparticipacdo mensal correspondente ao prazo de aviso
em falta.

Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros 30 dias da sua vigéncia por inadaptacido do utente, sendo neste caso,
devida a comparticipacdo daquele més e respetivas despesas.

Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por incumprimento dos demais
Outorgantes.

Considera-se justa causa, nomeadamente:

Quebra de confianga dos Qutorgantes;

Existam dividas ao CCSSA, designadamente, um ou mais mensalidades e respetivas despesas n3o liquidadas;

Desrespeito pelas regras do €D, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

Incumprimento pelo Responsdvel Legal das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente contrato.

O Responsavel Legal pelo utente ndo poderd cessar para si o presente contrato sem que o faga cessar em conjunto com o
utente.

Quando haja atrasos no pagamento da comparticipacdo familiar, apds 30 dias de atraso, e até ao dia 20 do més seguinte, a
inscricdo podera ser efetivamente cancelada.

A rescisdo de contrato nunca justifica a devolucdo das comparticipagGes familiares ou outros pagamentos efetuados até a
data;

CAPITULO VI - PESSOAL DISPOSICOES GERAIS

Artigo 41.2 - Quadro de pessoal

1.

O quadro de pessoal serd estabelecido, de acordo com a legislacdo em vigor, de modo a garantir a qualidade, o desempenho
e a eficicia dos servigos.

O guadro de pessoal afeto ao CC encontra-se afixado em local visivel e de facil acesso, contendo a indicagdo do numero de
recursos humanos, categorias profissionais e respetivos horarios.

Do quadro de pessoal deveréd constar o lugar de um(a) Diretor(a) Técnico(a} a preencher por um/a Técnico/a com curso
superior.

A sele¢do e recrutamento do pessoal é da responsabilidade da Diregdo de Servigos do CCSSA.

Devera estar afixado o organograma da resposta social, bem como o quadro de pessoal da mesma.

Artigo 42.2 - Direcdo técnica

1. A Direcdo Técnica é assegurada por um(a) técnico(a), com formacdo académica superior em ciéncias sociais e do

comportamento, salide ou servigos sociais.

CAPITULO VIII - DEVERES E DIREITOS DO PESSOAL EM SERVICO

Artigo 43.2 - Deveres gerais dos colaboradores:

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da Dire¢do do CCSSA.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Dire¢do, os superiores hierdrquicos, os companheiros de
trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com o CCSSA.

3. Tratar os utentes e visitantes, com respeito e dignhidade, paciéncia e carinho, ndo sendo permitidas insinuagdes, ou
palavras ou a¢des que as ofendam ou atendendo contra o seu pudor.

4. Comparecer ao servigo com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

i

Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita a execugdo e disciplina do trabalho.
6. Guardar lealdade aa CCSSA, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informacGes que violem a privacidade
daquela, dos seus utentes e trabalhadores.
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11.
12.
13,
14.

Zelar pela conservacao e boa utilizagdo dos bens do CCSSA, quer estejam relacionados com o seu trabalho e |he estejam
confiados ou ndo.

Participar nas a¢des de formagdo que forem proporcionadas pelo CCSSA, mantendo e aperfeicoando permanentemente
a sua preparac¢do profissional.

Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho.

Contribuir para uma maior eficiéncia dos servicos do CCSSA, de modo a assegurar e melhorar o bom funcionamento.
Prestigiar o CCSSA e zelar pelos interesses, participando nos atos que os lesassem e de que tenham conhecimento.
Proceder dentro do CCSSA como verdadeiro profissional, com corre¢do e aprumo moral.

Comunicar as faltas e deficiéncias ao(a) Diretor(a) Técnico(a) de que tenham conhecimento.

Nao exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem
aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

Artigo 44.2 - Direitos gerais dos colaboradores

Os colaboradores em servigo tém os seguintes direitos:

1.

2.
3.
1

Consignados na legislagdo em vigor;

A utilizar os espagos comuns e os destinados aos colaboradores;

A ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacgdes;

A frequentar agBes de formagéo que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho.

CAPITULO IX -SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

Artigo 45.2 -Procedimentos em situagGes de negligéncia, abusos e maus-tratos

O CCSSA dispde de uma Instrucdo de Trabalho que serve de suporte e orientagdo para o tratamento das situagdes ou

ocorréncias neste ambito. O referido documento encontra-se disponivel nos servigos administrativos para consulta.

CAPITULO X - FALECIMENTO

Artigo 46.2 - Falecimento

No caso de ébito do utente, os servicos do CCSSA (Coordenadora/equipa) comunicardo com a maior brevidade possivel aos

familiares ou seus representantes legais, ficando estes responsaveis pelos servigos relacionados com o ébito.

As despesas com o funeral e sufragios de um utente sdo da responsabilidade da familia do mesmo ou do Representante Legal.

CAPITULO XI - RECLAMAGOES E SUGESTOES

Artigo 47.2 - Reclamagdes e Sugestdes

1.

Os utentes, a sua familia ou o seu Representante Legal tém direito a fazer reclamacdes e sugestdes sobre qualguer
situacdo que os afete diretamente, sendo a mesma dirigida a Dire¢do do CCSSA;

Existe Livro de Reclamacdes e SugestSes neste estabelecimento;

O CCSSA estd registado na plataforma digital do Livro de Reclamacdes Eletrénico, cujo enderego se encontra no
site/pagina da instituicdo em https://www.santoadriao.com .

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

a) Instrugdo de trabalho relativa a Gestdo de Situagdes de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos;

b) Cddigo de Conduta para Prevengdo e Combate ao Assédio;

¢) Canal de Dentincias;

d) Espacos de opinido “Caixa de sugestdes” destinada a utentes, familiares e colaboradores.

CAPITULO XIl - ALTERACOES AO REGULAMENTO
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Artigo 48.2 - Alteracdes ao Regulamento

1.

Este regulamento podera ser alterado sempre que as circunstancias assim o determinem, sendo necessaria a sua aprova¢do
em Assembleia Geral da Institui¢do.

Quaisquer alteragfes serdo comunicadas ao ISS, 1. P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor.

Quaisquer alteracSes ao presente Regulamento serdc comunicadas ao utente ou seu Representante Legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que
a este assiste, em caso de discordancia dessas alterac¢des;

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente, Representante Legal no ato de celebragdo do contrato de
prestagdo de servigos e sempre que sejam processadas alteragdes;

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do do CCSSA tendo em conta a legislagdo e normativos
em vigor sobre a matéria.

CAPITULO XIIl - OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 49.2 - Outras Disposi¢oes

1.

3.

As falsas declarag¢fes ou consciente omissdo de elementos relevantes para o processo de prestagdo de servicos, podera levar
a exclusdo do utente;

O CCSSA assegura ao utente e seu Representante Legal, a confidencialidade de todas as informacg@es facultadas, garantindo-
Ihe o direito de acesso e retificagdo das mesmas. O Utente ou seu Representante Legal concorda que a informagdo prestada
no decorrer de todos os processos possa ser partilhada com os colaboradores que lhes prestam servicos e com outras
entidades que se mostrem relevantes para assegurar o seu pleno bem-estar e qualidade de vida.

Todos os casos omissos serdo decididos pela Dire¢do da instituicdo.
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