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SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

-

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
Norma I
Ambito de Aplicacio

,\ . [) A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio, € uma Institui¢do

Yl Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, sedeada na Avenida Salgueiro

NV Maia - Hortas, em Vila Real de Santo Anténio, pessoa colectiva n.° 500851506 que,
entre vérias respostas sociais de apoio 4 populagdo, desenvolve em regime de Acordo de
Cooperagio com o Centro Distrital de Seguranga Social, desde 02/11/1990, uma agéo
social junto de pessoas idosas, através de Lar de Idosos, Centro de Dia e Servigo de
Apoio Domicilidrio, rege-se pelas seguintes normas.

Norma II
Legislaciio Aplicavel
A Resposta Social de Centro de Dia rege-se pelos seguintes normativos:

1. Portaria n° 196-A/2015, de 1 de julho, na redagdo dada pela Portaria 218-
D/2019, de 15 de julho;

2. Orientagfio Técnica Normativa n. °5 da DGSS, de 23/12/2014 e Portaria 218-
D/2019, de 15 de julho;

3. Contrato coletivo de trabalho das IPSS;

4. Compromisso de Cooperagéo para o Sector Social e Solidario;

5. Manual de Gestio da Qualidade das Respostas Sociais, ISS, IP., dezembro de
2008;

6. Decreto Lei-Lei n.° 119/83 de 25/02, republicado pelo Decreto-lei n° 172-
A/2014, de 14 de novembro, com as altera¢Ses introduzidas pela Lei n.° 76/2015
de 28 de julho;

7. Decreto-lei n° 64/2007, de 14 de margo, na redagéo atual.

8. Guido Técnico da ex-direcdo Geral de Agdo Social de 1996;

Norma III
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos.
3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel
da gestdo da resposta social.
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Norma IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1 - O Centro de Dia do Centro Comunitirio de Vila Real de Santo Antdnio 7
assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

jantar, para quem solicitar;

b) Lavagem e tratamento de roupas - (Lavagem e secagem da roupa;
engomagem; pequenos consertos de roupas. As roupas serdo entregues pelo
proprio cliente no Centro de Dia que frequenta e estas serdo marcadas com as
respetivas iniciais do nome e com o niimero que lhe seré atribuido, no ato da sua

a) Nutrigdo e alimentagfo, nomeadamente, pequeno-almogo, almogo e lanche e b%

admissdo).

c) Prestagdo de cuidados de higiene pessoal, imagem e conforto;
d) Enfermagem e administragdo de farmacos, quando prescritos;

e) Articulagdo com os servigos locais de satde, quando necessério;
f) Atividades de convivio, lazer e ocupagio;

g) Apoio nas deslocagdes ao exterior sempre que possivel,

h) Servico de transporte.

2 - O Centro de Dia do Centro Comunitario de Vila Real de Santo Antdnio realiza
ainda as seguintes atividades ocupacionais e de convivio, com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida dos clientes, estimular a manutengfio de hébitos e convicgbes que
traduzem a histéria de cada idoso:

Atividades ludicas e recreativas; atividades socio- culturais; atividades desportivas e
atividades de estimulagd@o cognitiva;

a) Trabalhos manuais, pintura;

b) Jogos de mesa e tradicionais;

c) Celebragdo de datas festivas (Carnaval, Pascoa, Santos Populares, Sdo Martinho
e Natal);

d) Festa de aniversarios dos utentes;

e) Organizacdo de passeios a locais de interesse de acordo com as preferéncias dos

idosos.

3 - Serd elaborado anualmente o Plano de Atividades Ocupacionais e de
Desenvolvimento Pessoal (PADP), dirigido a todos os clientes do Centro de Dia do
Centro Comunitario de Vila Real de Santo Antdnio, de acordo com os seus interesses
pessoais e aptidoes.
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VILA REAL DE SANTO ANTONIO

O Plano de Atividades sera elaborado pelo Ajudante de Ocupagio, de acordo

/‘/f/ com os recursos da Institui¢do e com a supervisdo do técnico responsavel da Resposta
Social (Diretor Técnico).
O Plano sera afixado em lugar visivel.
As Atividades realizam-se diariamente, quer no periodo da manha, a partir das
10h30m até as 12h00, quer no periodo da tarde, a partir das 14h00 até as 16h00.
5} W/ O PADP ¢ avaliado a cada seis meses, mas, podera ser revisto em qualquer altura,
em funcdo das necessidades que se apresentam em fungéo do grau de dependéncia.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
Norma V
Condi¢des da Admissdo

S3o condi¢bes de admissdo neste estabelecimento:

a)

Situagio econdémica e financeira precaria ou familiares de baixo recursos

econdémicos;

b)
c)
d)
€)
1Y)
g)

h)

Abandono ou inexisténcia de familiares;

Auséncia de alternativa residencial;

Isolamento pessoal;

Incapacidade/dependéncia fisica;

Isolamento geografico;

Os clientes de idade inferior a 60 anos que, por motivo de doenga, deficiéncia ou
outro impedimento nfo possam assegurar temporaria ou permanentemente as
suas necessidades;

Manifestar vontade em ser admitido.

Norma VI
Candidatura

1- Para efeitos de admissfo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificaciio que constitui parte integrante do processo de cliente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:

-Bilhete de Identidade do cliente e, quando necessério do representante legal;

- Cartfio de Contribuinte do cliente e, quando necessario do representante legal;

- Cartfio de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e, quando necessério do
representante legal;

- Cartdo de utente dos servigos de Satide ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;
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-Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente, quan

solicitado;
- Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando

necessario.

2- A candidatura devera ser efetuada no Centro de Dia do Centro Comunitario de Vila
Real de Santo Anténio — Rua Dr. Raul Folque Brito s/n, no seguinte periodo:

e 9h00m-13h00m / 14h30m- 17h30m — Dias uteis.

3- A ficha de Identificagdo e os documentos probatdrios referidos no numero um,
deverdo ser entregues, a responsavel da resposta social, onde o cliente ira ser integrado.

4- Preferencialmente o idoso devera estar presente e participar do processo de
candidatura, a fim de obter as informag¢Ges consideradas pertinentes, visitar as
instalagdes, facilitando assim a sua integrag@o.

5- Neste momento apresenta-se de forma generalizada a situagdo social do idoso e quais
as necessidades que motivaram a sua candidatura.

6- Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo
de obtengdo dos documentos em falta.

Norma VII
Critérios de Admisséo e Priorizacio na Admissiao

Quando a capacidade do estabelecimento ndo permita a admissdo do total de idosos
inscritos, as admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

- Situagdo do idoso economicamente precario ou familias de baixo recursos

econdémicos; 8 pontos

- Idosos em situacdo de risco; 7 pontos

- Residéncia na 4area onde se localiza o servigo prestado pela Instituicdo; 6
pontos

- Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas; 5 pontos

- Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios; 4 pontos

- Alta hospitalar com necessidade de prestacdo de cuidados a nivel de apoio

social; 3 pontos
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7[ - Situagfio de isolamento pessoal/geografico; 2 pontos

- Idade superior a 65 anos; 1 ponto

Norma VIII
Admissao

1 - Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responséavel técnico da
resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se
justificar, a submeter a decisdo da Mesa Administrativa.

2 - E competente para decidir a Mesa Administrativa.

3 - No ato da admissdo o idoso devera ser acompanhado pela familia ou pelo
responsavel pela sua integra¢io,

4 - Procede-se no ato de admissdo & rececio da medicag8o, os objetos pessoais
serdo entregues a familia;

5 - No ato de admiss#o celebrar-se-4 um contrato de prestagdes de servigos entre
o cliente, a Instituicio e o responsivel do cliente (caso exista) de forma a estarem
assegurados os direitos e obrigagdes entre as partes e entregue um exemplar do
Regulamento Interno.

Depois de admitido, o idoso tera direito a usufruir dos servigos de que o Centro
de Dia dispSe de acordo com as suas necessidades especificas e capacidade de resposta.
O idoso e os seus familiares comprometem-se a respeitar o exposto no Regulamento
Interno. Este encontra-se em local visivel e acessivel de consultar.

As falsas declaragdes ou consciente omissdo de elementos relevantes para o
processo podera levar & exclusdo do cliente do Centro de Dia.

Norma IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1- O programa de acolhimento serd implementado durante o periodo de
adaptacio, que sera de 30 dias. Este processo de integragdo é preponderante para o €xito
da prestagio de servigo, dando relativa importancia a certas questdes com vista a
estabelecer/manter lacos de relagdo e proximidade, facilitadores deste processo.

2 - No primeiro dia da prestagdo dos servigos deve estar presente o Diretor
Técnico da Resposta Social, pois este & responsavel pelo Programa de Acolhimento
Inicial. No decurso de acolhimento devera desenvolver as seguintes atividades:

a) Apresentar toda a equipa de trabalho do Centro de Dia; nomeadamente a
equipa responsével pelo Centro de Dia, aparentar todos os colaboradores que
articulardo com o cliente;
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b) Apresentar o espago que o cliente utilizara e facilitar a sua instalacdo;
¢) Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram o Centro de Dia; g{

d) Apresentar ao cliente os restantes €spagos organizacionais existentes
(gabinetes administrativos, salas de convivio, lavandaria, refeitorio, cozinha,
enfermaria);
€) Avaliar as reagdes do cliente; J
f) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade; ’ 3@ C
g) Evidenciar a importdncia da participacio do cliente nas atividades a \
desenvolver;
h) Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento do Centro de
Dia, assim como, os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de
todos os intervenientes na presta¢do do servico;
i) Divulgar o sistema de apresentag@o de sugestdes e reclamagdes;
j) Definir as regras e forma de entrada e saida dos clientes do estabelecimento;
1) Entregar 0 Manual de Procedimentos ao cliente a fim de este conhecer melhor

a Institui¢do onde foi integrado.

3 - Apbs o periodo de adaptago, o relatério final sobre o processo de integracdo
e adaptagdo do cliente, serd o contributo para a execucdo, a posteriori, da Avaliagdo
Diagnéstica e Plano de Cuidados, toda essa documentagio fara parte do Processo

Individual.

4 — Se no decurso do programa de acolhimento o cliente ndo se adaptar deve ser
realizada uma avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, identificando os
indicadores que conduziram & inadaptagdo do mesmo e procurar supera-los,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a situacdo da inadaptagio
persistir, é dada a possibilidade ao cliente de rescindir o contrato.

Norma X
Processo Individual do Cliente

1 - Apos o registo de admissdo serd organizado um processo individual para
cada cliente onde ird constar, para além da identificacio pessoal, elementos sobre a
situacdo social e financeira e as necessidades especificas dos clientes. A este processo é
atribuido um nimero sequencial.

2 - O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de
documentos dos quais fazem parte, entre outros:
a) Ficha de Inscrigdo;
b) Ficha de Avaliag#o Inicial de Requisitos;
c) Ficha de Avaliagdo Diagndstica;
d) Contrato de Presta¢bes de Servicos;
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-

e) Programa de Acolhimento;

f) Programa de Desenvolvimento Individual;

g) Identificagdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente;

h) Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (declaragdo dos
rendimentos, cépia do B, copia do cartdo de contribuinte, etc...)

i) Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contatos,
informagdo médica pertinente;

j) Ficha de medicago e Indicagdo Terapéutica.

3 — O Processo Individual do Cliente é arquivado no estabelecimento no local
préprio e de fAcil acesso 4 Mesa Administrativa, equipa Técnica e servigos
administrativos, em condi¢des que garantem a sua privacidade e a confidencialidade

Norma XI
Lista de Espera
1 - Neste estabelecimento existird Lista de Espera sempre que houver idosos
para a situacdo. Esta serd reformulada sempre que haja necessidade e apresentada a
Mesa Administrativa para aprovagéo.

2 - A Lista de Espera sera elaborada com vérios Critérios:
a) - Numero e Data de Entrada;
b) - Nome do Cliente/Telefone ou outro contato;
c) - Nome, telefone ou outro contacto do responsavel pelo cliente inscrito;
d) - Pontuagdo dos Critérios de selecdo;
e) - Ponto da Situagéo da Ficha de Inscrigdo.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma XII
Instalacdes

O Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA estd sedeado na Rua Dr. Raul
Folque Brito, em Vila Real de Santo Anténio.
Este equipamento € constituido por:
e 1 Secretaria;
e 1 Sala da Diretora Técnica;
e 6 Instalag3es sanitdrias com acessibilidade;
e 1 Instalagdo sanitaria para os funcionarios;
e 1 Enfermaria;
e 3 Despensas;
e 1 Lavandaria;
e 1 Cozinha;
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e | Refeitorio; / .
e 2 Salas de convivio/ocupagio; /‘/ﬂf/j;

e ] Sala de apoio para funcionarios.

Norma XIII

Horarios de Funcionamento 02(// .

O horiério de funcionamento da Secretaria do Centro de Dia do Centro Comunitério
VRSA, ¢ das 09h00m — 13h00m e das 14h30m — 17h30m.
O Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA funciona com o seguinte horario:
a) Funcionamento semanal (Segunda a Sexta) das 08h30m as 17h30m;

b) Sabados das 08h30m as 13h00m;
c) O Centro de Dia encerra sabados 4 tarde, domingos, feriados e quinta-feira

Santa no periodo da tarde (Pascoa).

Norma XIV
Entrada e Saida de Visitas

1 - O horéario das visitas do Centro de Dia é das 14h as 16h; no entanto,
excecionalmente, poderdo ser autorizadas visitas noutro horario, desde que nZo
perturbem o normal funcionamento da Institui¢éo;

2 — Nas horas da refei¢éo ndo € permitida a entrada de visitantes;
3 — As visitas permanecerdo nas salas de convivio;

4- O momento da visita deve ser considerado como o tempo do dialogo, da
intimidade, do carinho, como imprescindivel para a harmonia da vida do cliente.
Portanto, nesta abordagem procurar-se-a garantir a qualidade destes encontros e facilita-
los sempre que possivel,

5 - Fora do horério estabelecido pela Institui¢do, sdo permitidas visitas no hall de
entrada, desde que estas ndo perturbem o normal funcionamento do mesmo;

Norma XV
Pagamento da Comparticipacio Familiar

1- As ComparticipagGes deverdo ser pagas entre o dia 01 e 10 do respetivo més na
Secretaria do Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA, das 09h00 as
13h00m ou das 14h30 as 17h30m, ou por transferéncia bancaria.
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2- Perante auséncia de pagamento superior a sessenta dias, e apés uma analise
individual do caso, a Instituicio poder4 suspender a permanéncia do cliente ate
regularizagdo do mesmo.

7
% Norma XVI

LL*» { Tabela de Comparticipacio Familiar

1-A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a
legislaciio/normativos em vigor e encontra-se afixado em local bem visivel.

2-De acordo com o disposto na Portaria n® 196- A/2015, de 1 de julho, na redagio
dada pela Portaria n® 218- D/2019, de 15 de julho, o célculo do rendimento per capita
do agregado familiar é realizado de acordo com o seguinte quadro e formula:

Servicos ou equipamentos Percentagem sobre o
rendimento per capita
Situacdo Tipo 50 %
Centro de Dia | Situagdo Tipo + Sopa, pdo e fruta |55 %
Com jantar completo 60 %

O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar ¢ realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC= RAF/12-D
N

Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

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

N = Numero de elementos do agregado familiar

3 — Considera-se comparticipac¢do familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servigos
e equipamentos sociais, determinado em fungfo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

4 — Agregado Familiar

4.1 — Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar o conjunto
de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, pu outras situag3es
similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unifio de facto ha mais de dois anos;
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b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau; 7L
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral; . /
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar. : .

4.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para AR 2
efeitos do agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento
de parte da habitacdo);
b) Permanegam na habita¢@o por um curto periodo de tempo.

4.2 — Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em
que se verifique a deslocaco, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou
de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a
mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de
relagdo de trabalho que revista caracter temporario.

5 — Rendimentos do agregado familiar

Para efeito de determinagdo do montante de rendimento de agregado familiar
(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensdes;

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

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

f) Prediais;

g) De capitais;

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

A comparticipacdo familiar mensal € efetuada no total de 12 mensalidades, ou seja a
soma do rendimento anual (14 meses) auferido por cada elemento do agregado.
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/f/ ‘b 6 - Despesas fixas do Agregado familiar

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formag@o do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

% b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de
7 habitacdo propria;
\ f\ 1“ J & B . 7 . .
) c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;
L/ d) As despesas com aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica.

6.1— Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 7.1
podem as instituiges estabelecer um limite maximo do total das despesas a
considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior 8 RMMG. Nos casos
em que essa soma & inferior 8 RMMG, € considerado o valor real da despesa.

7— Prova de rendimentos e das despesas fixas

7.1 - A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo
da declaracio de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagdo do agregado.

7.2 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragSes de rendimento, €
apods efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as
instituicbes convencionar um montante de comparticipagdo familiar até ao
limite da comparticipagdo familiar maxima.

7.3 A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto a), no prazo
concedido para o efeito, determina a fixagdo da comparticipagdo familiar
maxima.

7.4 A prova das despesas fixas do agregado familiar ¢ efetuada mediante a
apresentagdo dos respetivos documentos comprovativos.

8 — De acordo com o disposto na Portaria n® 196-A/2015, de 1 de julho, na redacédo
dada pela Portaria n° 218-D/2019, de 15 de julho, hé lugar a uma redugéio de 10% na
comparticipagdo familiar mensal quandoo periodo de auséncia devidamente
fundamentado exceda 15 dias seguidos.

9 - As comparticipagdes familiares, sdo objeto de reviséo anual no segundo trimestre do
ano civil. Podendo sé-lo em qualquer oportunidade se o valor da reforma do cliente
aumentar substancialmente (ex.. reformas provenientes do estrangeiro que se
desconhecam).
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
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1-O regime alimentar do cliente ¢ da responsabilidade do Centro de Dia do Centro
Comunitario VRSA, elaborado de acordo e adequado ao nivel etéario.

2-Com as excegdes prescritas pelo médico, quanto a regimes alimentares
especificos, as refei¢des serdio iguais para todos os clientes.

3-Em casos excecionais, o horario das refei¢des poderd ndo ser cumprido dentro do
horario previsto, por motivos de servigo.

4-As ementas sdo elaboradas por um Nutricionista e pela Economa, atendendo na
medida do possivel a habitos alimentares e cumprimentos das prescrigdes clinicas caso

haja.

5-A ementa semanal serd afixada em trés sitios diferentes (refeitorio/cozinha/hall de
entrada) de forma a poderem ser consultados pelos clientes e/ou pelos familiares.

6 - O Hor4rio das refeigdes seré o seguinte:

Refeicdes Horario

Pequeno — Almogo 09.30 — 10.00 Horas

Almogo 12.00 -13.00 Horas

Lanche 16.00 — 16.30 Horas
Norma XVIII

Atividades/Servicos Prestados

O Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA, promove atividades
ocupacionais com o objetivo de melhorar a qualidade de vida dos clientes, estimular
a manutenc¢do de hébitos e convicgdes que traduzem a histéria de cada idoso. Estas
atividades s3io planeadas e executadas pela Ajudante de Ocupa¢do sob o
conhecimento da Diretora Técnica, tentando envolver os idosos na sua organizagdo,
sempre que o seu estado de saiide o permita.

As atividades organizam-se da seguinte forma:

- Celebragdo das datas festivas;
- Organizagdo de passeios a locais de interesse de acordo com as preferéncias dos

idosos;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

/! - Participagdo em iniciativas de dmbito local;
/r - Realizagfio de atividades ocupacionais didrias: trabalhos manuais, treino de leitura

ginéstica em grupo, preparagdo de festas, jogos de mesa tradicionais.

ﬂ}é O horario semanal das atividades ocupacionais € o seguinte:
f\\,{ 2 = Manha: 10h30 — 12h00
N = Tarde: 14h00 — 16h30
Norma XIX

Quadro de Pessoal

1-O quadro de pessoal do Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA,
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagéio da relagdo de
recursos humanos (dire¢fio técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formac#o e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor:
2- Conteudo funcional do quadro de Pessoal:

= 1 Técnica Superior de Educagéo Social — Diretora Técnica
= 1 Técnica de Servigo Social

= ] Encarregada Servigos (servigos gerais)

= ] Assistente Administrativa

= 1 Ajudante de Ocupagéo

= 1 Ajudante Familiar/Domiciliario

= 2 Cozinheiras

= ] Trabalhadora de Servicos Gerais

= 1 Operadora de Lavandaria

= 2 Motorista

Norma XX
Direcio Técnica

O Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA:

E dirigido, coordenado e supervisionado por um Diretor Técnico que:

- Dirige o servi¢o assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo e funcionamento,
coordenacfo e supervisdo de profissionais, atendendo as necessidades de estabelecer um
modelo de gesto técnica adequada, tendo em conta a melhoria de prestagdo de cuidados

€ Servicos;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
DE

224 VILA REAL DE SANTO ANTONIO
- Cria condicdes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito pela su

privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas;
- Providencia para que a alimentaciio seja confecionada e servida nas melhores
condigdes;
- Solicita aos servigos competentes, nomeadamente & Seguranga Social, seu interlocutor

privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em

vista a sua melhoria;

- Promove reunides de trabalho com o pessoal, dispensando especial atenc¢do a questdo
do relacionamento (interpessoal) prevenindo a conflitualidade e refor¢ando a autoestima
de todos os intervenientes na vida da Institui¢éo;

- Monitoriza e valida o Livro de ocorréncias;

- Fomenta a participag¢do dos idosos na vida didria do estabelecimento;

- Zela pela boa utilizagdo e eficiente aproveitamento dos recursos postos a disposi¢o da
institui¢do;

- Propde 4 Mesa Administrativa a aquisi¢io de equipamentos necessarios ao
funcionamento da Institui¢io, bem como a realizagdo de obras de conservacdo e
reparagdo, sempre que seja indispensavel;

- Propde contratagdo eventual de pessoal na situagdo de faltas.

- Avalia o desempenho profissional do pessoal a cargo.

O Diretor Técnico nas suas faltas e impedimentos serd substituido por um dos
elementos do quadro de pessoal nomeado pela Mesa Administrativa da Santa Casa da
Misericordia de Vila Real de Sto. Antonio.

Fungées do Educador Social/Servico Social
Compete ao Educador Social/ Servigo Social

- Conduz o processo de acompanhamento da pessoa idosa, desde a fase inicial da
inscrigdo/processo de candidatura, atendimento e avaliagdo de critérios socio
economicos, admissdo e respetiva integragdo,

- Propde a comparticipagdo familiar do cliente, de acordo com os critérios preé-
definidos;

- Acolhe e acompanha a sua integragdo institucional, privilegiando uma intervengéo
assente numa relagio de proximidade com a pessoa e os seus familiares;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

- Organiza e mantem atualizado os processos de cada utente, procurando o
envolvimento e participacio, sempre que possivel, no seu plano individual de
intervencao;

- Orienta e encaminha os utentes e seus familiares no autoconhecimento € procura de
recursos adequados as suas necessidades;

- Reforgar as relagbes entre clientes e familiares;

- Atender e acompanhar o cliente, encaminhando-o para diversas entidades, caso
necessitem de algum tipo de ajuda (autarquias, seguranga social, centro de saude, ...);

- Reunir informacfo para dar resposta as necessidades dos clientes, aconselha-los sobre
os seus direitos e obrigagdes.

- Estudar e definir normas gerais, esquemas e regras de atuagio do servigo social das
institui¢des;

- Proceder a analise de problemas de servigo social diretamente relacionados com os
servicos das institui¢des;

- Assegurar e promover a colaboragdo com os servigos sociais de outras institui¢des ou
entidades;

- Estudar com os individuos as solugdes possiveis dos seus problemas (descoberta do
equipamento social de que podem dispor); ajudar os utentes a resolver adequadamente
os seus problemas de adaptacio e readaptagdo social, fomentando uma decisdo
responsavel

Fungdes do Assistente Administrativo
Compete ao Assistente Administrativo:

a) Receber as comparticipagdes dos clientes e proceder ao respectivo pagamento;,

b) Atender ao publico;

c)  Emitir os recibos das comparticipagdes;

d) Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da instituicdo, de acordo
com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informatico e
equipamento e utensilios de escritério;

e) Receciona e regista a correspondéncia e encaminha-a para os respetivos servigos
ou destinatérios, em funggo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

f)  Efetua o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas
informativas e outros documento, com base em informacdo fornecida; arquiva a
documentagio, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;

g) Procede a expedi¢do da correspondéncia, identificando o destinatario e
acondicionando-a, de acordo com os procedimentos adequados;

h) Prepara e confere documentagdo de apoio a atividade da institui¢do,
designadamente documentos referentes a contratos de compra e venda
(requisi¢des, guias de remessa, faturas, recibos e outros), e documentos bancarios
(cheques, letras, livrancas e outros);
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SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

i) Regista e atualiza, manualmente ou utilizando aplicagdes informaticass
especificas da 4rea administrativa, dados necessdrios a gestdo da instituigio,
nomeadamente os referentes ao economato, a faturagdo, vendas e clientes,
compras e fornecedores, pessoal e salarios, estoques e aprovisionamento;

j)  Atende e encaminha, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo a
institui¢do, nomeadamente, clientes, fornecedores, e funciondrios, em fungio do

tipo de informag&o ou servigo pretendido.

Funcdes do Encarregado de Servigos (Servigcos Gerais)
Compete ao Encarregado do Sector:

a) Proceder a aquisi¢do, armazenamento, conservacdo e distribuicdo de matérias-
primas, materiais de usos diversos, alimentos, produtos de higiene e limpeza;

b) Determinar as necessidades de materiais, segundo os gastos efectuados e fazer
as encomendas;

¢) Arrumar os artigos recebidos nos locais apropriados, e zelar pela sua
conservagdo, tendo sempre em conta os prazos de validade dos mesmos;

d) Manter atualizados o ficheiro de entradas e saidas de materiais e o registo do
stock existente, efetuando os necessarios inventarios periddicos;

e) Providenciar, quando houver necessidade, a reparacéo de avarias;

f) Elaborar as ementas semanais em coordenagdo com a Nutricionista;

g) Na auséncia do Diretor Técnico, coordenar e distribuir as tarefas pelos
diversos sectores.

Funcdes do Animador Sociocultural
Compete ao Animador Sociocultural:

a) Receber os clientes e fazer a sua integragéo no periodo inicial de utilizagdo do
equipamento;

b) Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animagiio e
desenvolvimento sociocultural, junto dos clientes no ambito dos objetivos da
Instituigdo;

c) Acompanhar e procurar desenvolver o espirito de pertenca, cooperagdo e
solidariedade das pessoas;

d) Proporcionar o desenvolvimento das capacidades de expressdo e realizagdo do
cliente, utilizando para tal métodos pedagogicos e de animagdo;

€) Apoio na administragéo de refei¢Oes;

f) Higienizag8o e arrumagéo dos espagos € equipamentos;

g) Elaborar o Plano de Atividades;

h) Apoio na locomogfo interna e externa de clientes nas diversas atividades de
animag@o e ocupacgdo de tempos livres.
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SANTA CASA DA MISERICORDIA
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unc¢des do Ajudante de Ocupacio
Compete ao Ajudante de Ocupagéo:

a) Servir refei¢des aos utentes;

b) Apoiar os utentes na realizagdo de atividades ludico-pedagdgicas;

¢) Apoiar os clientes em passeios;
d) Zelar pela limpeza das instalagdes;
e) Apoiar na higiene dos clientes quando necessario.

Fungdes do Ajudante de Lar e Centro de Dia
Compete ao Ajudante de Lar e Centro de Dia:

2)
b)
c)
d)
€)

9
g)

h)

i)

Receber os clientes e fazer a sua integragio no periodo inicial de utilizagdo do
equipamento;

Executar os cuidados de higiene e conforto pessoal do cliente;

Assegurar as refei¢cdes ao cliente;

Colaborar na prestagio de cuidados de saide que ndo requeiram conhecimentos
especificos;

Ministrar aos clientes a medicagdo prescrita, certificando-se sempre, da sua toma
efetiva;

Colaborar nas atividades de animag&o/ocupagéo do cliente;

Registar diariamente em cada turno as situagdes andémalas no livro de
ocorréncias;

Procede & arrumacio e distribuicdo das roupas lavadas e a recolha de roupas
sujas e sua entrega na lavandaria;

Higienizagdo e arrumacéo dos espagos e equipamentos.

Funcgdes do Ajudante de Acéio Direta
Compete ao Ajudante de Agéo Direta:

a) Trabalhar diretamente com o utentes, quer individualmente, quer em grupo,

tendo em vista o seu bem — estar, pelo que executa a totalidade ou parte das
seguintes tarefas:

b) Recebe os utentes e faz a sua integragdo no periodo inicial de utilizagdo dos

equipamentos ou Servigos;

c¢) Procede ao acompanhamento diurno e ou noturno dos utentes, dentro e fora dos

estabelecimentos e servigos, guiando-os, auxiliando-os e estimulando-os através
da conservacdo, detetando os seus interesses e motivagdes e participando na
ocupagdo de tempos livres;

d) Assegura a alimentaggo regular dos utentes;
e) Recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeigGes;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
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Presta cuidados de higiene, conforto aos utentes e colabora na prestacio de
cuidados de saude que ndo requeiram conhecimentos especificos,
nomeadamente aplicando cremes medicinais, executando pequenos pensos e
administrando medicamentos, nas horas prescritas e segundo as instrucdes
recebidas; ’

Substitui as roupas de cama e de casa de banho, bem como o vestuario dos
utentes, procede ao acondicionamento, arrumagdo, distribui¢dio, transporte e
controlo das roupas lavadas e & recolha de roupas sujas e sua entrega na
lavandaria;

Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto;

Reporta a institui¢do ocorréncias relevantes no dmbito das fungdes exercidas;
Conduz, se habilitado, as viaturas da institui¢do;

Caso a instituicdo assegure apoio domicilidrio, compete ainda ao ajudante de
acdo direta providenciar pela manutengéo das condi¢des de higiene e salubridade
do domicilio dos utentes.

Funcoes da Cozinheira
Compete a Cozinheira:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

2)

h)

7)
k)
D
m)

n)

0)

Preparar e confecionar as refei¢cdes (pequeno almogo; almogo; merenda; jantar);

Apoiar na distribuigdo das refei¢des por travessas;

Apoiar na limpeza da cozinha, anexos e seus utensilios;

Apresentar superiormente a listagem de material necessario ao funcionamento
da cozinha;

Colaborar na elaboracgéo das ementas sugerindo a Encarregada de Setor;

Requisitar os géneros necessarios & confecdo das refeigdes, através da
Encarregada de Setor.

Executar todas as operagdes necessarias a confecdo das ementas gerais tendo em
conta a idade dos utentes;

Zelar pela qualidade e quantidade dos alimentos;

Ser responsavel pela boa conservag@o dos alimentos entregues para confegdo e
zelar pela sua utilizagdo dentro dos prazos de validade;

Ser responsavel pelos utensilios e as méaquinas do seu setor e zelar pela sua
conservacao € manutengao;

Observar com rigor as regras de seguranca impostas pelos regulamentos na
utilizagdo de material;

Lavar o fogdo, limpar e arrumar a cozinha, bem como as dependéncias anexas
do setor;

Efetuar registos de amostras de testemunho;

Registar as temperaturas das arcas e frigorificos;

Verificar o estado das matérias — primas na recec#o e registo das temperaturas

respetivas;
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SANTA CASA DA MISERICORDIA

DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

p) Controlar as condi¢Ges e regras de armazenamento;
q) Servir ou ajudar a servir as refei¢des sempre que necessario.

Funcoes da Ajudante de Cozinha
Compete a Ajudante de Cozinha:

a) Preparar a limpeza, higiene em colaborag@o com a cozinheira;

b) Proceder a limpeza da cozinha e anexos (despensas e refeitorio);

¢) Ajudar as colegas de outros setores, sempre que necessario;

d) Preparar os géneros alimenticios destinados a confecéo das refei¢des;
e) Participar na confe¢do e ultimagdo das refei¢des;

f)  Transportar os alimentos confecionados até aos locais de consumo;
g) Proceder a limpeza do seu setor;

h) Transportar e arrumar loigas;

i)  Lavar a loiga mecénica ou manualmente;

j)  Servir ou ajudar a servir as refei¢des sempre que necessario;

k) Por e levantar as mesas;

1)  Substituir o(a) cozinheiro(a) nas suas faltas ou impedimentos.

Fungdes dos Operadores de Lavandaria
Compete ao Operador de Lavandaria:

a) Ocupar-se da recegdo e tratamento das roupas;

b) Proceder a lavagem e ao tratamento de roupa dos clientes;

c) Passar a ferro e dobrar roupas;

d) Marcar e identificar as pecas de roupa recebidas dos clientes, inscrevendo os
dados necessarios para a posterior identificagéo dos idosos;

e) Executar pequenos trabalhos de costura;

f) Proceder a limpeza e higiene da lavandaria e anexos.

Funcdes dos Trabalhadores de Servigos Gerais
Compete ao Trabalhador de Servigos Gerais:

a)  Proceder a limpeza, higiene e arrumacéo de todo o edificio;

b) Apoiar os outros sectores de pessoal, quando necessario;

¢) Servir e distribuir as refei¢cdes no refeitorio;

d) Limpar e assegurar a manutencdo das condi¢bes de higiene dos locais que lhe
sdo atribuidas;

e) Zelar pela segurancga dos bens e haveres;

f)  Auxiliar no transporte de géneros alimenticios e outros artigos € arruma-los de
acordo com as orientagdes recebidas;

g) Transportar e colaborar quando necessario nas refeigdes, roupas e outros artigos;

h)  Efetuar recados diversos.
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Funcoes do Motorista
Compete a0 Motorista: : /’/M

a) Conduzir as viaturas com zelo e dedicagio;

b) Zelar pela boa conservagéo das viaturas;

c) Manter, permanentemente, a viatura limpa e asseada;

d) Verificar, diariamente, o nivel do 6leo, agua, combustivel, pressio dos pneus, /
etc; v

e) Distribuir a alimentagéo. -
CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
Norma XXI

Direitos dos Clientes
1 - Constituem Direitos dos Clientes:

a) Ser informado dos seus direitos e das normas regulamentares que digam respeito
as suas responsabilidades;

b) Ser admitido no Centro de Dia do Centro Comunitiario VRSA por livre e
espontinea vontade;

c) Ter conhecimento da sua situagéo de saude, salvo contra indicagdo médica a fim
de preservar a sua integridade fisica;

d) Obter satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais,
ocupacionais € espirituais;

e) Ser tratado com consideracdo, respeito e reconhecimento da sua dignidade; ser
respeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas;

f) Participar em todas as atividades socio recreativas do Centro de Dia, bem como
nas atividades da vida didria, de acordo com os seus interesses € possibilidades
consideradas pelo proprio e pelo responsivel do Centro de Dia como
importantes para a manutencgdo das suas capacidades fisicas e psiquicas;

g) Ser acompanhado pelas Ajudantes de Centro de Dia em situagdes de urgéncia,
utilizando o transporte da Institui¢do quando for estritamente necessario;

h) Apresentar Sugestdes / Reclamagdes, sobre os servigos, a Diretora Técnica, ou
por escrito no livro de reclamagées da Instituigio;
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Norma XXII
Deveres dos Clientes
2- Constituem Deveres do Cliente:
% a) Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno

Ly do Centro de Dia, bem como de outras decisdes relativas ao seu
@Q‘ funcionamento;
b) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas, na vida diaria do Centro de Dia, numa linha de solidariedade e
de manutenggo de uma vida ativa;
c¢) Comparticipar mensalmente, de acordo com as tabelas de
comparticipag@o em vigor;
d) Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que se ausente do
Centro de Dia por férias, ou por outra situacdo em que o seu lugar continue
assegurado;
e) Evitar estados de embriaguez aquando do seu regresso ao Centro de Dia;
f)  Respeitar os outros clientes e os funciondrios, evitando qualquer tipo de
conflito e auxiliando o proximo na medida das suas possibilidades.

Norma XXIII
Direitos da Instituicio

1 — Constituem direitos do Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA:

a) Advertir o cliente sempre que este interfira de forma negativa no seu
funcionamento e na vida dos restantes clientes e funcionarios;

b) Sempre que o cliente desenvolva um comportamento que de algum modo
prejudique a tranquilidade, o bom funcionamento ou o bem-estar do Centro de
Dia, pode dar origem a: adverténcia simples, adverténcia por escrito,
suspenséo temporaria e expulsdo (dependendo da gravidade e reincidéncia);

¢) Exigir a saida do idoso do Centro de Dia, sempre que este ndo cumpra as
regras estabelecidas e assinadas em contrato, depois de ja ter sido advertido e,
quando com tal comportamento esteja a interferir negativamente no
funcionamento do mesmo sobre os restantes idosos e funcion4rios;

d) Readmitir um cliente expulso ap6s reapreciagdo e consideragdo da Mesa
Administrativa da Institui¢do;

e) Prestar em termos de servigos o contratualizado no Contrato de
Prestacdes de Servigos;

f) Sempre que o cliente tenha algum problema de saiide € apds ter sido
contatada a familia, nfo se constitui obrigagio da instituicio o
acompanhamento do cliente pelos funcionarios.
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Norma XXIV
Deveres da Instituicdo

1 — Constituem deveres do Centro de Dia do Centro Comunitario VRSA:

a)
b)
<)

d)

2
h)

i),

k)
D

Assegurar uma qualidade de vida ao cliente, que embora sujeita ao coletivo, ndo

descore o individual;
Prestar de todos os cuidados adequados a satisfagdo das suas necessidades, tendo

possivel, os seus usos e costumes;

i

em vista a manutencdo da sua autonomia; : v )
Proporcionar um ambiente confortdvel e humanizado, respeitando na medida d bg ( /

Promover atividades de animagdo sociocultural, recreativa e ocupacional (cuja
calendarizag@o sera afixada em local proprio), contribuindo para um clima de
relacionamento saudavel entre os clientes e para a manutengdo das suas
capacidades fisicas e psiquicas;

Fomentar a participag¢do do cliente nas actividades da vida diaria do Centro de

Dia, na medida dos seus desejos e possibilidades;

Cumprir as normas de orientacdo constantes no Regulamento Interno;

Promover os interesses da instituicdo e administrar os seus bens;
Promover a assisténcia religiosa sempre que o ciente ou os seus familiares o
solicitem,;

Dar conhecimento das ementas, previamente estabelecidas e afixadas em local
préprio com boa visibilidade;

Participar aos familiares ou pessoa responsavel o apoio ao cliente, sempre que
possivel e desde que este apoio contribua para melhorar o bem-estar e equilibrio
psicoafectivo;

Possibilitar a utilizagdo pelo cliente de alguns dos seus objetos de estimagéo;

Manter os ficheiros dos clientes e do pessoal atualizados;

m) Dispor de livro de reclamagdes;

n)
0)

Fornecer ao cliente uma cdpia do regulamento interno;
Avaliar o desempenho dos funciondrios, através de auscultag@o do cliente.

Norma XXV
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes
1 - A Institui¢8o ndo se responsabiliza pelos objetos e valores que o cliente traga

em seu poder;

2 — A familia serd informada desta norma no ato da admissao.

Norma XXVI
Interrupgéo da Prestaciio de Cuidados por iniciativa do Cliente

Pode existir interrupggo da prestagdo de cuidados pelos seguintes motivos:

1.

Auséncias ndo informadas por periodo superior a 30 dias;
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2. Qualquer doenga incompativel com o funcionamento normal, ou porque ponha
em risco a saude do préprio cliente ou do grupo;

3. Acdes disciplinares graves contra o estabelecimento e seus recursos humanos;
4. Por falta de pagamento das comparticipagbes familiares, a partir de dia 10 de
cada més, dos clientes cujas comparticipa¢cdes familiares estejam em atraso;

5. As auséncias superiores a 15 dias seguidos tero de 10% de desconto na
comparticipac¢do familiar.

Norma XXVII
Contrato de Prestacdes de Servicos

Nos termos da Legislagdo em Vigor, entre o cliente, o seu representante legal e a
Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio,
deve ser celebrado, por escrito, um Contrato de Prestacéo de Servigos.

Norma XXVIII
Cessaciio da Prestaciio de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador

A cessagdo da prestaggo de servigos por iniciativa do cliente pode acontecer por:

1- Denftincia do contrato;

2- Por morte.

No caso de denuincia do contrato os prazos para efeito de cessagdo da prestacdo de
servigos devem ser efetuados de forma atempada.

Norma XXIX
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo esta Institui¢do possui livro de reclamagdes, que podera ser
solicitado junto ao Diretor Técnico sempre que desejado. A metodologia a ser seguida
uma vez que haja reclamag@o € a que esta prescrita no proprio Livro-

Norma XXX
Livro de Registo de Ocorréncias

Esta Institui¢@o dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento do Centro de Dia do
Centro Comunitario de Vila Real de Santo Antdnio.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXI
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos da legislagdo em vigor, os responséaveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou
seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo do direito & resolugfio do contrato a que a estes assiste. Estas alteragdes deverdo
ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico

da resposta social.

Norma XXXII
Protecio de Dados

O presente Regulamento Interno rege-se pelo Regulamento (EU) 2016/679 e
demais legislagdo que lhe seja aplicavel relativa a dados pessoais:
1. A Instituicdo fara a recolha, conservagéo e tratamento de dados do utente / cliente,
fornecedores e demais pessoas que se relacionem com a institui¢do por imposigdo do
cumprimento de obrigagdes legais;
2. A instituicio serd a Responsavel pelo tratamento dos dados do utente /cliente,
fornecedores e demais pessoas que se relacionem com a institui¢do cujo processamento
de dados sera interno ficando a instituicdo expressamente autorizada a caso assim o
entenda efetuar esse processamento externamente;
3. A instituicfio fara o tratamento de dados com as finalidades estritamente necessarias
ao exercicio da sua atividade e cumprindo rigorosamente o previsto na lei;
4. A Instituicdo podera comunicar ou transferir em parte ou na sua totalidade os dados
pessoais dos utentes/ clientes, fornecedores e demais pessoas com quem se relacione a
entidades publicas e ou privadas sempre que tal decorra de obrigagéo legal;
5. A Institui¢do vai conservar os dados dos seus utentes/clientes, fornecedores e demais
pessoas com quem se relacione pelos prazos necessarios a dar cumprimento a
obrigac¢oes legais;
6. Tendo em conta as técnicas mais avangadas, os custos de aplicag@o e a natureza, o
ambito, o contexto e as finalidades do tratamento, bem como os riscos, de probabilidade
e gravidade varidvel, para os direitos e liberdades das pessoas singulares, a Institui¢do
aplica as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um nivel de
seguranca adequado ao risco, incluindo, consoante o que for adequado.
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Norma XXXIII
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela entidade
&% proprietaria do estabelecimento, tendo em conta a legislagdo e normas em vigor sobre a
o matéria.
Nied Norma XXXIV

NV U
N

Sangdes Disciplinares

As sangBes disciplinares sdo da competéncia da Mesa Administrativa da
Institui¢do, de acordo com os relatorios efetuados pelo Diretor Técnico da Valéncia.

Norma XXXV
Norma Revogatoria

O presente Regulamento Interno revoga o anterior aprovado em 20 de
Novembro de 2019.

Norma XXXVI
Competéncia para dirimir litigios de consumo

Em caso de litigio de consumo, definido nos termos do disposto na lei n° 144/2015,
de 8 de setembro, o consumidor pode recorrer:

Centro de Arbitragem de Consumo do Algarve Tribunal Arbitral,
Edificio Ninho de Empresas, Estrada da Penha, 8005- 131 Faro
Tel: 289 823 135

Fax: 289 812 213

E- mail: info@cosumoalgarve.pt

www.consumoalgarve.pt

Norma XXXVI
Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunido da Mesa Administrativa de
R /% k2033 entrando em vigor a \R/ &/ 200>
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DECLARACAO

Declaro que recebi o Regulamento Interno do Centro de Dia do Centro Comunitario
Vila Real de Santo Anténio.
Por ser verdade assino,

Vila Real de Santo Antdnio, de de
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