A Associagdo Socialgest é uma IPSS ficticia criada para efeitos formativos pela Socialgest.

MINUTA DE REGULAMENTO DE VALENCIA GERAL

Modelo indicado pela Sequranca Social

CAPITULO
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 1
Ambito de Aplicacio
O (indicar o tipo de estabelecimento ou estrutura prestadora
de servicos) designado por ... (indicar a  designagio  do

estabelecimento/servico), com acordo de cooperacdo para a resposta social de
................... (indicar a resposta social) celebrado com o Centro Distrital de
.......................... ,em.../.../.... ... (indicar a data de celebragio do acordo de cooperagio),
pertencente a ..........ccocoeeiiien ceienin. (indicar a designagido e a natureza juridica da

entidade proprietiria) rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislacao Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo

estipuladono ................... (indicar a legislagdo aplicivel)

NORMA III
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
3. Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da gestdo das respostas sociais
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NORMA IV

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

L O (indicar o tipo de estabelecimento ou estrutura

prestadora de servigos) assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

0

1.3,
T4,
15
2. 00 (indicagdo da designacio do estabelecimento e

servico) realiza ainda as seguintes actividades:

21,

CAPITULO 11
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condic¢oes de Admissao
Sao condig¢des de admissao neste estabelecimento/ servigo:

(incluir as condigdes previstas na legislagdo/normativos em vigor)

NORMA VI

Candidatura
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1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante
a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

1.3. Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do cliente e do representante
legal, quando necessério;

1.4. Cartao de Utente dos Servicos de satde ou de subsistemas a que o cliente
pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica
do cliente, quando solicitado;

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

1.7.  Declaracao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao de processo de cliente;

1.8.  (outra documentagio)

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: ......................ooi

2.1. O horério de atendimento para candidatura é o seguinte: .....................

3. A ficha de identificagdo e os documentos probatoérios referidos no ntimero anterior
deverdo ser entregues ................ocoeiiiiiiiiiiniin, (indicar o local e o periodo de
admissdo de candidaturas quando for caso disso)

4. Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que regule o
poder paternal ou determine a tutela/curatela.

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

processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissio

Sdo critérios de prioridade na selecgao dos clientes:
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NORMA VIII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servigo, a quem compete elaborar a proposta de admissao,
quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir ..................ccccceunniiiii... (indicar a pessoa ou 0rgao
competente para emitir decisio)

3. Da decisdo serd dado conhecimento ao cliente no prazo de ...... dias.

4. No acto da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: ........................

NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

(Incluir regras relativas a procedimentos no dmbito do acolhimento dos clientes)

NORMA X
Processo Individual do Cliente
(A Instituicdo deverd organizar processos individuais dos clientes, dos quais deverdo constar,
para além da identificagcdo pessoal, elementos sobre a situagdo social e financeira, necessidades

especificas dos clientes, bem como outros elementos relevantes)

NORMA XI
Listas de Espera

(Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, deverd ser referida a
forma como o mesmo é comunicado ao cliente, se existe lista de espera e, caso exista, que posi¢io

o cliente ocupa)
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CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalacoes

1. (Indicagdo de designagdo do estabelecimento ou estrutura prestadora de servicos) esta

sediado em ..........cooiiiiiiii, (morada) e as suas instalacdes sdo compostas

2. (Caso se trate de um equipamento, descrever sucintamente as dreas que constituem as

instalacoes, com a indicagio das zonas reservadas ao pessoal e zonas reservadas aos clientes).

NORMA XIII
Horarios de Funcionamento

(Quando se tratar de um estabelecimento, indicar os hordrios de funcionamento)

NORMA X1V
Entrada e Saida de Visitas

(Quando se tratar de um estabelecimento, indicar os hordrios de entrada e saida de visitas, caso

se justifique, em fungdo da resposta social)

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado no seguinte

periodo: ... , na Secretaria da Instituicao.
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2. (indicagdo de regras/procedimentos relativos a outras actividades/servicos prestados pela

Instituigdo)

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacoes/Precario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

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

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na
Circular Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direccdo Geral da Acgdo Social
(DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de

acordo com a seguinte férmula:

R=RF-D
N
Sendo que:

R = Rendimento per capita

RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = Namero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
« O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
» O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacdo proépria;
» Os encargos médios mensais com transportes publicos;
» As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica.

A comparticipagdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,

sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
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duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos

seus elementos.

3. (Indicar as situagdes e procedimentos apliciveis em que existirdi uma reducdio da

comparticipagdo familiar)

4. Em caso de alteracdo a tabela/ pregario em vigor

............................................ (indicar a forma de alteragdo e prazo para o aviso

NORMA XVII
Refeicoes
(Indicar os horidrios de refeigio, regimes de alimentagdo especial, eventuais turnos e indicar que

o mapa semanal das ementas se encontra afixado)

NORMA XVIII
Actividades/Servigos Prestados
(Indicar as regras relacionadas com o funcionamento das actividades/servicos prestados pelo

estabelecimento/servigo)

NORMA XIX
Passeios ou Deslocagoes
(Indicar as eventuais regras relacionadas com a organizagio de passeios ou deslocacoes

promovidas pelo estabelecimento/servigo)

NORMA XX
Quadro de Pessoal
1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do niimero de
recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formacao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos

em vigor.
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2. (Indicagdo do contetido funcional do quadro de pessoal)

NORMA XXI
Direccdo Técnica
A Direccao Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos do ...l (indicar a legislacdo especifica relativa a
resposta social), cujo nome, formagdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar

visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

(indicar os direitos consagrados na legislagdo especifica/normativos relativos a cada resposta

social)

NORMA XXIII
Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

(indicar os deveres consagrados na legislagdo especifica/normativos relativos a cada resposta

social)

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

(indicar os direitos consagrados na legislagdo especifica/normativos relativos a cada resposta

social)

NORMA XXV
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Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

(indicar os deveres consagrados na legislagdo especifica/normativos relativos a cada resposta

social)

NORMA XXVI
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes
(Quando a resposta social implicar o alojamento do cliente deverd ser prevista a forma como o

mesmo pode guardar os seus bens pessoais, nos termos da legislagdo em vigor)

NORMA XXVII
Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente
(Indicar as situagoes em que é admitida a interrupcdo da prestagio de cuidados por motivos

imputdveis ao cliente, suas consequéncias bem como prazos para esse efeito)

NORMA XXVIII
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestagao de servigos.

NORMA XXIX
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
(Indicar as situagoes em que se pode cessar a prestagio de servigos por iniciativa do cliente — por

denuincia, por morte, suas consequéncias, bem como prazos para esse efeito)

NORMA XXX
Livro de Reclamagoes
Os termos da legislacdio em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado juntode ........................ (indicar pessoa/servigo

responsdvel pela gestio do livro de reclamagoes) sempre que desejado.
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CAPITULOV
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
Alteracoes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacio em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucao 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
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXXIII
Disposi¢cdes Complementares
(Regras relativas a outros aspectos imprescindiveis ao adequado funcionamento da resposta

social, nomeadamente periodos de encerramento, sequros, e outros)

NORMA XXXIV
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigorem ...................
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