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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE DIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

_ NORMA | )
DENOMINAGAO E AMBITO DE APLICAGAO

O Centro de Assisténcia Paroquial de Caria (CAP-Caria) é uma Instituigdo Particular
de Solidariedade Social (IPSS) sem fins lucrativos, com Acordo de Cooperac¢do Para
a Resposta Social de Centro de Dia (CD) celebrado com o Centro Distrital de
Castelo Branco em 29/10/1985.

Esta reposta rege-se pelas normas seguintes:

NORMA Il
LEGISLAGAO APLICAVEL

O servico de CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados a individuos e familias quando, por
motivo de doencga, deficiéncia ou outro impedimento, ndao possam assegurar
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou
as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto — Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatutos das
IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 01 de julho, alterada pela Portaria n.2218-
D/2019 — Regula o regime juridico de cooperagao entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigdes de localizagdo, instalacdo
e funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto — lei n.2 33/2014, 4 de margo — define o regime juridico de
instalacdo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Decreto-Lei n? 126-A/2021, de 31 de dezembro: Altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagdo prévia para o
funcionamento das respostas sociais;

f} Protocolo de Cooperagao em vigor;

g) Circulares de orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE DIA

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

a)
b)

c)

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgacdo das formas de organizacdo e do cumprimento das
regras de funcionamento da resposta social de CENTRO DE DIA;

Promover a participagdo ativa dos utentes e/ou pessoa significativa ao nivel

da gestdo da resposta social.

NORMA IV
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. Sao destinatarios do CENTRO DE DIA:
a) Pessoas de 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,

isolamento, soliddo ou inseguranca, ndo podem permanecer na sua
residéncia, e expressem livremente a sua vontade de serem admitidas;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegdo

devidamente justificada por motivos de salde e dependéncia.

2. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da
memdria, do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e
pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;
Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagdo e
seguranca e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e
o0 contato com novas tecnologias uteis;

Prevenir e desperdigar qualquer inadaptacgdo, deficiéncia ou situagdo de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencdo e refor¢o da funcionalidade,
autonomia e independéncia, do autocuidado e da autoestima e
oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em ateng¢do o
estado de salide e recomendacdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes,
as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer

forma de maltrato;
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Promover a interacdo a interagdo com ambientes estimulantes,
promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a manutencdo do gosto
pela vida;

Promover os contatos sociais e potenciar a integracao social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;
Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
Promover relacdes com a comunidade e na comunidade;

Dinamizar relagdes entre geragdes.

NORMA V
CUIDADOS E SERVICOS

1. O CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servi¢os:

a)
b)
c)
d)
e)

Alimentacdo, nomeadamente pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar;
Cuidados de higiene pessoal e imagem;

Administragdo de farmacos quando prescritos;

Articulacdo com os servicos locais de salde, quando necessario;
Transporte, para os utentes residentes na freguesia de Caria, no periodo da
manh3a entre as 09:00h-10:00h e no periodo da tarde a partir das 18:00h, da
residéncia para a Instituicio e desta para a residéncia do utente, a
combinar com 0 mesmo e/ou pessoa significativa;

Disponibilidade de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;
Atividades socioculturais, lUdico-recreativas, de motricidade e de
estimulagdo cognitiva;

Tratamento de roupa de uso pessoal.

2. Os cuidados e servicos sdo todos prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana,

exceto,
norma.

ao fim-de-semana os previstos nas alineas g) e h) do n.2 1 da presente
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI )
CONDIGOES DE ADMISSAO

1. S3o condi¢des de admissdo do CENTRO DE DIA:
a) Pessoas de 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,

isolamento, soliddo ou inseguranca, n3o podem permanecer na sua
residéncia, e expressem livremente a sua vontade de serem admitidas;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excegdo

devidamente justificada por motivos de saude e dependéncia;

c) Residir na freguesia de Caria.

NORMA VI
DIMENSAO DO SERVIGO

A capacidade do servico é definida pelo Acordo de Cooperagdo entre o Centro de

Assisténcia Paroquial de Caria e a Seguranga Social;

1,

2.
a)
b)
c)

O numero de utentes a abranger depende:

Do numero de vagas existente;
Do estudo social feito pela Diretora Técnica;
Dos recursos materiais e humanos afetos ao servigo

3. Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova dos seguintes documentos:

a)

Cartdo de Cidad3o do utente, sendo que a auséncia de cartdo de cidaddo
devera apresentar bilhete de identidade, cartdo de contribuinte, cartdo de
benificiario da Seguranca Social, cartdo de Utente do Servi¢o Nacional de
Salde ou de subsistemas a que pertencga,

Documentac3o idéntica da pessoa significativa, quando necessario;

Boletim de vacinas, relatério médico comprovativo da situagdo clinica do
utente e discriminacdo da medicagdo e cuidados especiais;

Comprovativos dos rendimentos e despesas do utente e agregado familiar;
Declaracdo assinada pelo utente e/ou pessoa significativa em como
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do

processo individual.

4. A inscricdo decorre no periodo de segunda a sexta-feira das 09H0O0 as 16HO0 nas

instala¢des do Centro de Dia.
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5. A ficha de inscricdo (disponivel na Instituicdo) e os documentos probatérios
referidos no numero anterior deverdo ser entregues a Diretora Técnica, nas
Instalac®es da Residéncia Social de Caria, dias Uteis das 10h:00m as 12h:00m e das
14h:00m as 16h00m, na sua auséncia os documentos deverdo ser entregues no
mesmo edificio nos servigos administrativos da Instituicdo.

6. Em situagbes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja
certiddo de sentenca judicial que determine a tutela ou curatela.

7. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricio e respetivos documentos probatérios, devendo ser desde logo ser
iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

) NORMA VI )
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. S3o critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:
a) Situagdo econdomica desfavorecida;
b) Situacdo de risco;
c) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar
cuidados basicos;
d) Ser cliente de outra resposta social da Institui¢cdo;
e) O conjugue frequentar a resposta social.
2. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela conjugagao de critérios e s6
em caso de empate, desempata a situagdo econdmica mais desfavorecida.

NORMA IX
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo o mesmo é registado e analisado pelo Responsavel
Técnico a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar,
e submeter & decisdo da Direcdo. A proposta acima referida € baseada num
relatério social que tera em consideracdo as condigbes e os critérios para
admiss3o, constantes neste Regulamento.
E competente para decidir o processo de admissao o Presidente da Diregdo.

3. Da decisdo preliminar serd dado conhecimento ao utente e/ou pessoa significativa
no prazo de 15 dias. .

4. Apos decisdo da admissdo do individuo proceder-se-a a abertura de um processo
individual que tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagao,
assim como a definic3o, programacado e acompanhamento dos servigos prestados.
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5. Em situacdes de grande urgéncia a admissdo serd sempre a titulo provisério com
parecer do Diretor Técnico e autorizagdo da Dire¢do, tendo o processo tramitagdo
idéntica as restantes situacdes.

No ato de admissdo é devido o pagamento da 12 mensalidade.

7. Os utentes que reunam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu
processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer
prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao utente e/ou pessoa

significativa, através de carta.

NORMA X
ACOLHIMENTO

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas
necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteracdo das regras de funcionamento do Centro de Dia, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagao do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacdo dos cuidados
e Servicos;

e) Elaboracdo, apds 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragdo e
adaptacdo do utente, que serd posteriormente arquivado no Processo
Individual do Utente.

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e
fatores que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer ao utente de

rescindir o contrato.

NORMA XI
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos,

nomeadamente:
a) Ficha de inscricao do utente;
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b) Contrato de prestagao de servigos;

c) Dados de Identificagdo, residéncia e situagdo econdémica (rendimentos e
despesas fixas) e social do utente;

d) Dados de identificacdo, endereco e contactos da pessoa significativa de
referéncia do utente, familiar ou outros, em caso de emergéncia;

e) ldentificagdo do profissional de satude de referéncia e respetivos contactos
em caso de emergéncia, bem como a informagdo médica necessaria (dieta;
medicacdo, alergias e outras);

f) Fichas de Avaliagdo Diagnostica;

g) Avaliacio do programa de acolhimento inicial;

h) Plano Individual e respetivas avaliagdes e revisdes;

i) Registos da prestagdo de servigos, participagdo em atividades, ocorréncias
de situacdes andmalas ou reclamagdes; |

i) Registos de periodos de auséncias;

k) Registo da cessagdo do contrato, com a data e o motivo da cessagao,
anexando documentos comprovativos;

I) Outros elementos considerados relevantes.

O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de acesso restrito
3 coordenacdo técnica e servigos administrativos, garantindo sempre a sua
confidencialidade.

Cada processo individual é atualizado semestralmente.

O utente e/ou pessoa significativa (com autorizagdo do utente) tem conhecimento
da informacdo constante no processo individual.

NORMA XII
LISTA DE ESPERA

Os candidatos que reinam condi¢Bes de admissdo, mas para 0s quais hdo existe
vaga, ficam inscritos na lista de espera da resposta social. Lista que pode ser
consultada presencialmente pelos interessados.
A listagem é atualizada por cada admissdo concretizada, candidatura nova aceite
ou desisténcia dos inscritos nessa listagem.
A priorizacdo dos candidatos em lista de espera é definida através dos seguintes
critérios:

a) Critérios de admissdo;

b) Data da inscrigdo;

c) Existéncia de vaga.
S3o critérios de exclusdo da lista de espera:

a) Falecimento do candidato;
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b) Desisténcia do candidato;
c) Em situacdo de existéncia de vaga, o utente e/ou pessoa significativa ndo
aceitar ingressar na resposta social.

) CAPITULO Ill
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII
INSTALAGOES

1. O CENTRO DE DIA esta localizado na Urbanizagdo Cerca do Conde, Caria, as suas
instalagdes sdo compostas por:
a) Recegdo;
b) Sala de convivio;
c) Casas de banho;
d) Sala de banhos;
e) Arrecadagao;
f) Refeitdrio;
g) Cozinha e despensa (em comum com outras respostas sociais);
h) Rouparia;
i) Zona dos funcionarios.

~ NORMA XIV
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O CENTRO DE DIA funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana.
2. 0O horéario de funcionamento inicia-se as 09h:00m e termina as 19h:00m.

CAPITULO IV
PAGAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS

NORMA XVI
TABELA DE PRECOS

1. Os valores a cobrar pelos servicos contratualizados constam das tabelas de
comparticipacdo e de pregos no Anexo |.
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NORMA XVl
COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. Os Utentes abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo pagam uma comparticipagdo
Familiar. Para a sua definicdo contribuem os seguintes fatores:
a) Custo Médio Real do Utente: é calculado em funcdo das despesas
verificadas no ano anterior no funcionamento do CD, pelo n.2 de utentes
que a frequentaram e atualizado com o indice de inflacdo.

b) Comparticipacdo Familiar: aos utentes abrangidos pelo Protocolo de
Cooperacdo é aplicavel a Comparticipag¢do Familiar, isto €, o valor pago pela
utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais, determinado em fungdo da
percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

2. O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo
com a seguinte formula:

RC= (RAF/12-D) / n

Sendo que:

RC= Rendimento “per capita” mensal

RAF= Rendimento mensal liquido do agregado familiar
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras similares, desde gue vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do
agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de
saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista
caracter temporario), designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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 criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa
ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
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4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar

(RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabzlho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante
da aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das
vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordarias ou vitalicias,
as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e
as pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia); |
50% do montante da Prestacdo Social para a Inclusdo recebida pelo utente;
Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusio, até ao grau de licenciatura);

Prediais - renda de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenca
auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a
paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a
cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
imdveis n3o resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor
Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual
a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente
do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagao em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aguele valor.

De capitais — rendimentos definidos no art.?2 52 do Codigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros.

Sempre gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplica¢do de 5%.
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i) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores
pelo tribunal, no dmbito das medidas de promog¢do em meio natural de
vida).

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

a) O vazlor das taxas e impostos necessarios a formagado do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de
habitacao propria;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social de ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares.

A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos do
agregado familiar.

Quanto a prova dos rendimentos e despesas do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de
liquidacdo ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimentos, ou a falta de entrega dos documentos probatdrios, a
Instituicdo convenciona um montante de comparticipagdo até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.

As mensalidades e as pensfes serdo atualizadas anualmente ou sempre que
surgirem alteragdes dos rendimentos declarados; Sdo solicitados os rendimentos
mensais atualizados e determina-se a mensalidade final desta resposta social.

A instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou
impossibilidade.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera
vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades,

apos ser realizada uma analise individual do caso.
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) NORMA XVIlI )
MONTANTES MAXIMOS E REDUCOES DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A Comparticipacdo familiar ndo pode exceder o custo medio real do utente
verificado no ano anterior.
2. Reducgdes:

a) De 10% para auséncias fundamentadas de mais de 15 dias seguidos;

b) Decorridos mais de 30 dias seguidos aplica-se 75% de desconto na
mensalidade, sendo, no entanto, obrigatério o pagamento dos restantes
25% da mensalidade para manter a vaga.

c) Caso as faltas sejam injustificadas e excedam os quinze dias seguidos sera
cancelada a prestacao dos servigos.

3. Revisdo:

a) Anual, no inicio do ano civil;

b) As alteragBes de circunstancias podem determinar a revisdo da
comparticipagao.

4. Apuramento do valor da comparticipagao:

a) A comparticipacdo familiar mensal, ndo pode exceder os 60% sobre o
rendimento per capita do agregado familiar de acordo com os servigos
prestados (ver Tabela Anexo [)

5. Aplicavel apenas aos utentes abrangidos pelo acordo de cooperacao.

NORMA XIX
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 08 do més a que respeita.

O pagamento pode ser efetuado em dinheiro, cheque, ou transferéncia bancaria,
sendo exigido sempre o comprovativo.

3. Quando se verifique alguma alteragdo da situagdo socioecondmica do agregado
familiar que determine alteracdo da respetiva capitagdo, o Utente ou o
Representante Legal pode solicitar por escrito a Diregdo a revisdo da mensalidade
mediante apresentacdo de comprovativos da referida alteragao. No entanto, caso
o valor da mensalidade seja alterado sé se tornard efetivo a partir do més seguinte
aguele em que se verificar a sua aprovagao.

4, Todas as admissbes que forem efetuadas até ao dia 15, deverdo proceder ao
pagamento total da comparticipagdo mensal estipulada. Case a admissdo seja
efetuada apds esta data, haverd uma reducdo de 50% da comparticipagdo familiar
mensal no primeiro pagamento.

5. Em situagdes especiais, a Direcdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o
pagamento das comparticipacdes familiares, sempre que, através de uma cuidada
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analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua pela sua especial
onerosidade ou impossibilidade.

NORMA XX
OUTROS GASTOS

1. Os gastos em medicamentos, fraldas, ajudas técnicas ou equipamentos e material
de higiene pessoal sdo suportados pelo utente.

NORMA XXI
SERVICOS E CUIDADOS PRESTADOS

1. Alimentagao:
O Servigo de Alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeicbes

diarias:

a) Pequeno-Almogo: 09h30 — 10h30;
b) Almocgo: 12h30 - 13h30;

¢) Lanche: 15h30 - 16h00;

d) Jantar: 17h30 - 18h30.

A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o

devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdao de cumprimento

obrigatério.

2. Cuidados de Higiene Pessoal:

a) O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdao de cuidados de higiene
corporal e conforto, nomeadamente o banho, com a periodicidade a
estabelecer de acordo com as necessidades do utente;

b) O custo dos produtos de higiene e de conforto pessoal, designadamente
fraldas e especialidades farmacéuticas, € suportado pelo utente e/ou pessoa
significativa.

3. Administracdo da Medicagdo Prescrita:

a) A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes
meédicas;

b) O Centro de Dia faz a respetiva gestdo da medicacdo, informando o utente/
pessoa significativa para a aquisigdo em caso de necessidade.

4. Articulagdo com os Servicos Locais de Satde:
a) Os cuidados Médicos e de Enfermagem sdo da responsabllldade da pessoa
significativa e/ou do proprio utente;

b) Os utentes desta resposta social, caso haja auséncia de apoio familiar, sdo
acompanhados a consultas no médico de familia no Centro de Saude local.
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5. Transporte:
a) O transporte é efetuado diariamente de e para o domicilio do utente, das

09HO00 &s 10H00, do Centro de Dia para o domicilio do utente é efetuado das
18H00 as 19H00, a combinar com o utente/pessoa significativa.
6. Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia:

a) O Centro de Dia disp8e de ajudas técnicas nomeadamente, cadeira de rodas
e andarilhos, no sentido de melhorar o apoio a utentes em situagdo de
maior dependéncia;

b) S6 apenas as ajudas técnicas partilhadas, (cadeira de rodas, bengalas,
andarilhos), poderdo ser disponibilizadas pela Institui¢cdo, as ajudas técnicas
de uso pessoal sdo da responsabilidade do utente.

7. Tratamento de Roupa:

a) As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, exclusivas do
utente.

8. Atividades Socioculturais, Ladico-recreativas, de Motricidade e de

Estimulagao Cognitiva:
b) Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais,

ludicas e recreativas, de motricidade e de estimula¢ao cognitiva comum a
todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e
interesses de cada um;

c) O desenvolvimento de passeios ou deslocagoes é da responsabilidade do
Animador Sociocultural que comunica, através das funcionarias, a
organizacdo de atividades, nas quais os utentes do Centro de Dia podem ser
incluidos;

d) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao,
devendo tal situagdo ser previamente informada aos utentes

e) E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos
utentes, quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados
passeios ou deslocagdes em grupo;

f) Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios
da instituigdo.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXII
PESSOAL
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de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visivel,

contendo 2 indicacdo do numero de recursos humanos, formagdo e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.
NORMA XXIII

DIRECAO TECNICA

A Direcdo/Coordenacdo Técnica deste servico de CENTRO DE DIA compete a um
técnico com formac3o superior, cujo nome, formacdo e conteldo funcional se
encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do
mesmao.

A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo 12 Vogal

da Direcdo.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES / PESSOA SIGNIFICATIVA

S3o direitos dos utentes e/ou pessoas significativas:

a) Dar entrada nesta Resposta Social por vontade proépria;

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

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

d) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

e) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

g) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

h) Ter acesso a ementa semanal;

i) Ainviolabilidade da correspondéncia;

j) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria “do servico aos
responsaveis da Instituicdo;

k) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os

da saude.
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2. S3o deveres dos utentes e pessoas significativas:

a)

Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas
capacidades, n3o exigindo a prestagdo de servigos para além do plano
estabelecido;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os
dirigentes da Instituicdo;

Cuidar da sua salde e comunicar a prescricdo de gualguer medicamento
que lhe seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
contrato previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do
CENTRO DE DIA, bem como de outras decisdes relativas ao seu

funcionamento;
Comunicar por escrito a Dire¢do, com 15 dias de antecedéncia, quando

pretender suspender o servi¢o temporaria ou definitivamente.

NORMA XXV )
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sido direitos da Instituicdo:

a)

b)

e)

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

A coresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao
financeira e do apoio técnico;

Proceder 3 averiguacio dos elementos necessarios a comprovagao da
veracidade das declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares 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 deste servigo;

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
organizacdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz
prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a

imagem da propria Instituicdo.

2. Sado deveres da Instituigdo:

a)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o
acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia;
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Criacdo e manutencdo das condigdes necessdarias ao normal
desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagées 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 servicos 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 clientes.

NORMA XXVI
DIREITOS E DEVERES DOS COLABORADORES

1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, sdo deveres dos colaboradores afetos ao

centro de dia:

a)

b)

g)

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade os superiores hierdrquicos,
os colegas de trabalho, os utentes e os demais que se relacionem com a
instituicao;

Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

Adotar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer
agbes que comprometam ou dificultem a reputacdo e eficicia da
Instituicdo;

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o
conforto necessdario ao hem-estar do utente;

No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma ag¢do isenta, sem
favoritismo nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de
discriminacdes;

Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das
suas fungdes aceitar ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de
qualquer natureza;

Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das agdes
gque lhe sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores
hierdrquicos e funcionarios da sua dependéncia; )

Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o
desperdicio. Ndo devem utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da
Instituicio em proveito pessoal, nem permitir que qualquer outra pessoa
deles se aproveite a margem da sua utilizagdo institucional;
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Zelar por manter entre si uma relagdo cordial de modo a desenvolver um
forte espirito de equipa e de colaboragdo;

Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adotadas e
habilita-los com todas as informacdes necessarias a tomada de decisdes,

bem como ao seu acompanhamento e avaliagao.

2. Sio direitos dos colaboradores afetos ao centro de dia:

a)

Salvaguarda-se aos trabalhadores todos os direitos previstos no Cédigo do
Trabalho e Acordo Coletivo de Trabalho em vigor.

NORMA XXVII ,
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

1. Sao direitos dos voluntarios:

a)
b)
c)

d)

f)

g)
h)

Ter acesso a programas de formagdo inicial e continua;

Dispor de um cartdo de identificagdo de voluntariado;

Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de ndo estar
abrangido por um regime obrigatorio de seguranga social;

Desenvolver um trabalho, de acordo com o0s seus conhecimentos,
experiéncias e motivagdes;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e
avaliacdo técnica;

Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢des de higiene e seguranca;
Participar das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditagdo e
certificagao;

Acordar com a Instituicio um programa de voluntariado, que regule os

termos e condicdes do trabalho que vai realizar.

2. Sao deveres dos voluntarios perante os destinatarios:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

Usar de bom senso na resolu¢do de assuntos imprevistos, informando os
respectivos responsaveis.

Actuar de forma gratuita e desinteressada, recusando contrapartidas e
compensagdes patrimoniais; .

Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;
Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

3. Sao deveres dos voluntarios perante a Instituicdo os seguintes:
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a) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fun¢do dos
dominios em que se insere;

b) Conhecer e respeitar os estatutos e funcionamento da Instituicdo, bem
como as normas dos respectivos programas e projectos;

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

e) Participar em programas de formagao para um melhor desempenho do seu
trabalho;

f) Dirimir conflitos no exercicio do trabalho voluntério;

g) Garantir a regularidade do exercicio do seu trabalho;

h) Ndo assumir o papel de representante da organizacdo sem seu
conhecimento ou prévia autorizagao;

i) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntédrio no exercicio da sua
atividade;

j) Informar a Instituicdo com brevidade sempre que pretenda interromper ou

cessar o trabalho voluntario.

) ) NORMA XXVIII
GESTAO E PREVENCAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

1. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte de
algum Colaborador, prevé os seguintes procedimentos:

a) O utente, pessoa significativa ou outro que lhe seja proximo deve informar
a Diretora técnica da situagdo ocorrida;

b) A Diretora Técnica ao detetar a situagdo de negligéncia, abuso ou maus-
tratos, auscultara todas as partes envolvidas, garante que os direitos do
utente n3o sao postos em causa e a confirmar-se a situagdo acionara junto
dos Colaboradores acgBes corretivas a tomar, podendo passar por
mecanismos de san¢ao;

c) A sancdo a aplicar sera decidida conjuntamente com a Direcéo do CAPC de
acordo com cada situagdo.

2. A ocorréncia de situacio de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos
familiares ou de outros que lhe sejam proximos, prevé os seguintes
procedimentos:

a) Sempre que detetada algumas destas situagdes, os Colaboradores devem
informar a Diretora Técnica;

b) Depois de auscultadas as partes envolvidas a Diretora Tecnica agira em
conformidade, informando, formando e apoiando o cliente e o familiar ou
pessoa proxima a superar a situacao;
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c) Sempre que a situacdo o justifique serdo acionados os meios legais
necessarios e informadas por escrito as autoridades competentes, com
vista a salvaguardar a integridade e seguranga do utente.

NORMA XXIX )
PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE EMERGENCIA

1. A ocorréncia de situacdo de emergéncia, seja de acidente ou de doenga subita,

prevé os seguintes procedimentos:
a) E avisado o familiar/pessoa significativa de contato definido;
b) Sempre que a situagdo o justifique, é contatado o servigo de ambulancias
ou INEM;
c) E da responsabilidade do familiar/ pessoa significativa do utente,
acompanhar o proprio.

NORMA XXX
BENS DO UTENTE

A Instituicdo n3o se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes levem
para o Centro de Dia.

NORMA XXXI
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

E celebrado, por escrito, o contrato de prestagdo de servigos com o utente e/ou
com os seus familiares e, quando exista, com a pessoa significativa, donde constem
os direitos e obrigac®es das partes.

Do contrato é entregue um exemplar ao utente, pessoa significativa ou familiar e
arquivado outro no respetivo processo individual.

Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada

pelas partes.

) NORMA XXXII )
INTERRUPCAQO /| CESSAGCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Apenas é admitida a interrupcdo da prestagdo em CENTRO DE DIA em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.

Quando o utente vai de férias, a interrupcdo do servigo deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia.
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3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias ndo interpolados, redugdo de 75% quando o
periodo de auséncia for superior a um més.

4. A cessac3o da prestacdo de servigos acontece por dentncia do contrato de
prestacdo de servicos, por institucionalizacdo ou por falecimento do utente.

5. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar

esta resposta social.

NORMA XXXIII
LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislacio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que
devera ser fornecido, sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar. O livro de
reclamacdes também esta disponivel em formato eletrdnico.

NORMA XXXIV A
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social.

~ NORMA XXXV
RESOLUGCAO DE CONFLITOS DE CONSUMO

1. Nos termos da legislacio em vigor, este servico aderiu ao Tribunal Arbitral do
Centro Nacional de Informac3do e Arbitragem de Conflitos de Consumo, autorizado
pelo Despacho n.2 20778/2009, de 8 de Setembro, do Secretariado de Estado da
Justica, publicado no Didrio da Republica, 2.2 série —n.2 180, de 16 de Setembro de
2009, como forma de resolucdo de eventuais litigios que decorram dos servigos
prestados ou dos bens vendidos, no ambito do exercicio, a titulo profissional, da

atividade econdmica.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

B NORMA XXXVI
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO
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O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento do servico do CENTRO DE DIA, resultantes da avaliagdo geral dos
servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente e/ou
pessoa significativa e ao Instituto da Seguranca Social, com a antecedéncia minima
de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo
do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes.

Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente e/ou pessoa
significativa ou familiar no ato de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXXVII
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da
Instituicdo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVII|
APROVAGAO E VIGENCIA

O presente Regulamento Interno foi aprovado por unanimidade pela Dire¢do no
dia 27 de outubro de 2023.
O presente Regulamento Interno entra em vigor a 27 de novembro de 2023.

Caria, 27 de outubro de 2023

oP %Vi(djnﬂtepa\mref;ﬁo
|

(Antoni Cardogo arques, PhD.)

!
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ANEXO | - MENSALIDADE/ TABELA DE COMPARTICIPAGOES

Aos utentes contemplados pelo Acordo de Cooperagdo, a comparticipacdo é
determinada pela aplicacdo de uma percentagem correspondente a 60% do
rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com o Anexo a Portaria n.2

218-D/2019, pag. 76-77.

Aos utentes ndo contemplados pelo Acordo de Cooperagdo é aplicada a Tabela de
Precos correspondentes ao Custo Médio por Utente (Valor mdximo a aplicar aos

Utentes em Acordo).

Tabela de Comparticipacées/ Mensalidades:

SERVICOS % DE COMPARTICIPACKO
Alimentacdo 40%
Cuidados de Higiene Pessoal 8% 60%
Tratamento de Roupa 7%
Atividades Socioculturais 2%

Transporte, disponibilizacdo de produtos | A definir com base nas distancias e
de apoio a funcionalidade e a autonomia e | natureza do servico.

outros
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