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Regulamento Interno da Resposta Social Centro de Dia

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo
O Centro Social da Par6quia de Santa Marta de Portuzelo (doravante designado por
CSPSMP), com sede na Avenida Comendador Parente Ribeiro, n.° 13, Santa Marta de
Portuzelo, Viana do Castelo, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS)
que gere as respostas sociais Creche, Jardim de Inféncia, Centro de Atividades de Tempos
Livres e Centro de Dia. A Instituicdo encontra-se registada no livro das Fundacbes de
Solidariedade Social, com o n°® 27/81 de 14/09/1981 e tem acordo de cooperacdo celebrado
com o Centro Regional de Seguranca Social de Viana do Castelo em 01/09/1993, para a

resposta social Centro de Dia. Esta resposta social rege-se pelas normas que se seguem.

NORMA I
Legislacdo Aplicavel
O Centro de Dia é uma resposta social desenvolvida em equipamento que se destina a
pessoas idosas que necessitam de apoio nas diferentes atividades da vida diaria, ajudando-as
a manter-se no seu meio social e familiar. Esta resposta social rege-se pelo estipulado no:
a) Acordo de Cooperacao celebrado entre o Centro Regional de Seguranca Social de Viana
do Castelo;

b) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS;
c) Protocolo de Cooperacgdo em vigor;
d) Portaria 196-A/2015 de 01 de julho;
e) Guido Técnico n° 8 da DGAS de dezembro de 1996;
f) Decreto-lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro;
g) Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo;

h) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC.
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NORMA 111

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados; assim como,
difundir os deveres dos mesmos.
2. Definir os direitos e deveres da Instituicdo, enquanto entidade prestadora de servicos.
3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de organizacdo e funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos.
4. Divulgar as modalidades de participacdo ativa dos utentes e das familias, ou das pessoas

significativas dos utentes, na dindmica organizativa da resposta social.

NORMA IV

Destinatarios e Objetivos
1. Sdo destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que ndo detenham capacidade de
assegurar, temporaria ou permanentemente, as suas necessidades basicas diarias e que nédo
disponham de retaguarda familiar com disponibilidade para lhes prestar o0 necessario apoio
na satisfacdo dessas necessidades.
2. Constituem objetivos do Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do
respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;
e) Contribuir para a estimulacdo do processo de envelhecimento ativo;
f) Promover o aproveitamento de oportunidades para obter ganhos na saide individual, ao
nivel fisico e psiquico;
g) Incentivar a aprendizagem ao longo da vida e ao contacto com novas tecnologias Uteis as
rotinas do quotidiano;

h) Prevenir e despistar qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando
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0 encaminhamento mais adequado;

i) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima;

J) Proporcionar oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o
estado de salde e recomendacdes medicas de cada pessoa;

k) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, 0s
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

I) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra
da rotina e a manutencgéo do gosto pela vida;

m) Promover 0s contactos sociais e potenciar a integracgao social,

n) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

0) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

p) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

q) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA YV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. A resposta social Centro de Dia do CSPSMP oferece um diversificado e vasto conjunto
de servicos e cuidados pessoais que visam promover a autonomia e a prevencdo de
situacOes de dependéncia ou o0 seu agravamento, que evite o isolamento; e cumulativamente
contribua para a qualidade de vida dos individuos. Com o objetivo de melhorar o quotidiano
dos seus utentes, Centro de Dia assegura a prestacdo de servigos individualizados e
personalizados que atendem as necessidades e expectativas da pessoa idosa,
nomeadamente:
a) Atividades socioculturais, educativas, ludicas e recreativas;
b) Alimentacéo;
c) Articulacdo com os servicos locais de saude (apenas quando o utente ndo disponha de
retaguarda familiar ou social);
d) Assisténcia medicamentosa;
e) Cuidados em situacdo de emergéncia (doenca subita e acidente);

f) Motricidade, Psicomotricidade e Apoio Psicossocial.
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2. O Centro de Dia pode ainda prestar cuidados e servi¢cos suplementares aos seus utentes,
mediante 0 pagamento do servigco, extra a mensalidade que vier a ser convencionada,
nomeadamente:

a) Cuidados de higiene pessoal e de imagem;

b) Jantar;

c) Tratamento de roupa;

d) Acompanhamento ao exterior;

e) Transporte;

) Refeicdes para o domicilio;

g) Outras atividades suplementares (desportivas, terapéuticas, socioculturais e de lazer).

3. Os cuidados e servicos referidos nos pontos anteriores apenas sdo prestados nos dias uteis

de funcionamento da Instituicao.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI

Condigdes de Admisséo
1. Sdo condicbes de admissédo nesta resposta social:
1.1. O candidato manifestar necessidade do servigo e expressar livremente a sua vontade de
integrar a resposta social, nas situacfes em que revele ter capacidades para uma tomada de
decisdo consciente. No caso de incapacidade de manifestacédo livre dessa vontade, o pedido
de admisséo devera ser formulado por um familiar ou uma pessoa de referéncia do utente.
1.2. O candidato ter mais de 65 anos de idade.
1.3. Excecionalmente, podem ser admitidas pessoas com idade inferior a estabelecida no
ponto anterior, se houver indicacdo clinica ou social que justifique o ingresso antecipado.
1.4. O candidato ndo ser portador de doenca infetocontagiosa e de perturbacdo mental.
2. A admissao de pessoas com deficiéncia, com incapacidades fisicas e motoras acentuadas
ou com perturbacéo psiquica que condicionem a integracdo do individuo na resposta social é
objeto de avaliacdo prévia da equipa técnica do estabelecimento.

3. A Direcdo da Instituicdo reserva o direito de ndo admissao de candidato cuja situacao cli-
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nica ndo permita a integracdo plena da pessoa idosa na tipologia da resposta social, por
apresentar um grau de dependéncia acentuado ou doencas mentais incompativeis com o

regular funcionamento da resposta social.

NORMA VII

Candidatura
O processo de candidatura ao Centro de Dia processa-se nos seguintes termos:
1. A candidatura efetua-se mediante o preenchimento dos impressos disponibilizados pela
Instituicdo e pela apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Documento de Identificacao Civil do candidato;
b) Comprovativos dos rendimentos do agregado familiar;
2. O atendimento para a rececdo das candidaturas é efetuado nos dias Uteis, durante o
horario de expediente.
3. Apos a andlise do processo de candidatura, o utente ou o responsavel pela candidatura
serdo informados pessoalmente ou via telefone da admissibilidade ou ndo admissibilidade
do idoso na resposta social.
4. Posteriormente a confirmacdo da admissdo do utente, o responsavel pela candidatura
deve apresentar nos servigos administrativos da Instituicdo, nos 15 dias seguintes, os
documentos exigidos na Norma 1X; sob o risco da candidatura ser cancelada se esta
obrigagédo ndo for cumprida.
5. Apenas em caso de admissdo urgente, a Instituicdo pode dispensar a apresentacdo
imediata dos documentos probatérios, providenciando em tempo util a obtencédo de todos os

elementos em falta.

NORMA VIII
Critérios de Admissibilidade
1. A resposta social define os seguintes critérios de prioridade na admissdo dos seus utentes:
a) Pessoas com idade igual ou superior a 65 anos de idade;
b) Pessoas residentes na area geografica do CSPSMP;
c) Pessoas com incapacidade para satisfazer algumas das necessidades béasicas da vida

diéria e para as quais nao disponham de auxilio;
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d) Pessoas sem suporte familiar;

e) Pessoas que vivam em situacdo de isolamento social;

) Pessoas que se encontrem em situacdo de risco de exclusdo, em ambiente familiar hostil
ou em situacdo econdmico-financeira precaria;

g) Situacdes de emergéncia social.

2. Na priorizacdo das admissOes, na presenca de candidatos com a mesma pontuacao, a data

de formalizacdo da candidatura € utilizada como critério de desempate.

NORMA IX
Admissao

Verificando-se a aprovacdo da admissdo e consequentemente a sua aceitacdo por parte do
utente e/ou dos seus familiares, estes devem fazer prova das declaracdes efetuadas,
mediante a entrega da copia dos seguintes documentos:
1. Relativamente ao utente:
a) Duas fotografias tipo passe;
b) Cartdo de Cidaddo. N&o possuindo o Cartdo de Cidaddo providencia a entrega da copia
dos documentos: Bilhete de Identidade ou Boletim de Nascimento, cartdo com o NUumero de
Identificacdo Fiscal (NIF), cartdo com o Numero de ldentificacdo da Seguranca Social
(NISS), e o cartdo de Utente do Servico Nacional de Salide ou subsistema a que pertenca;
c) Boletim de Vacinas;
d) Declaracdo Medica comprovativa de que a pessoa idosa ndo sofre de doencas
infetocontagiosas e com informacdo do quadro clinico, da terapéutica prescrita e da
posologia da medicacao que esteja a recorrer para tratamentos continuados.
2. Relativamente ao agregado familiar:
a) Declaracdo de IRS atualizada, respetiva nota de liquidacao e recibos de vencimento dos
ultimos 2 meses;
b) Comprovativo das despesas da renda de casa ou da prestacdo mensal devida pela
aquisicdo de habitacdo propria e permanente;
c) Comprovativo dos encargos com transportes publicos entre a residéncia e o local de
trabalho ou a Instituicéo;

d) Comprovativo das despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado
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no tratamento de doencas cronicas;

e) Comprovativo da comparticipacao nas despesas na resposta social Estrutura Residencial
para Pessoas Idosas (ERPI) relativo a ascendentes e outros familiares;

f) Comprovativo de situacdo de desemprego (inscricdo no Centro de Emprego e situacédo
perante a Seguranca Social, com indicacdo do valor subsidio atribuido, se for beneficiario);
g) Outros documentos que possam ser esclarecedores da situacdo profissional e econémica
do agregado familiar, nomeadamente: comprovativo de recebimento de subsidios de
doenca, maternidade e parentalidade; comprovativo dos descontos para a seguranca social
dos titulares de rendimentos empresariais e profissionais, comprovativo do recebimento do
Rendimento Social de Insercdo (RSI) e de outros subsidios e apoios sociais, etc..

3. Outros elementos:

a) Documento de Identificacdo Civil e contacto de um familiar ou de uma pessoa
significativa que se co-responsabilize pelo acompanhamento do utente no domicilio;

b) Subscricdo da ficha interna de recolha de autorizacdes e declaracdes.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Utentes
1. O acolhimento inicial dos utentes na resposta social, que corresponde a fase de
adaptacdo, obedece a um programa predefinido para os primeiros 30 dias de frequéncia do
Centro de Dia.
2. No decurso do programa de acolhimento dos novos utentes € proporcionado ao utente, a
sua familia ou a pessoa significativa para o utente, uma visita as instalacbes do Centro de
Dia, se porventura néo tiver havido possibilidade de a fazer anteriormente; assim como,
Ihes é apresentada a equipa técnica que ird contactar diretamente com o idoso.
3. Antes do acolhimento da pessoa idosa realiza-se uma reunido entre a direcdo técnica e a
equipa técnica que com ela vai contactar diretamente, para transmitir a informacéo
relevante recolhida durante o processo de formalizacdo da candidatura e que seja
facilitadora da sua integracéo.
4. Antecipadamente é dado a conhecer ao utente e a sua familia o Programa de Acolhimento
implementado na Institui¢do, o qual recomenda que se deve proporcionar ao idoso, sempre

que haja disponibilidade familiar, uma integracdo gradual e progressiva quanto aos tempos
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de permanéncia na resposta social. A integracdo progressiva, acordada com a familia, tem
como objetivo proporcionar ao idoso a melhor adaptacdo possivel ao grupo de pares e aos
adultos cuidadores; mantendo-se pelo periodo considerado razodvel e adequado as
vivéncias de cada utente. Ressalvando-se situacfes excepcionais, a flexibilidade admitida
no periodo de integracdo ndo deve ultrapassar os 8 dias.

5. No final do periodo de acolhimento, o utente ou a sua familia deve reunir-se com a
técnica responsavel da resposta social para procederem a avaliacdo conjunta do Programa
de Acolhimento.

6. Se durante o periodo de acolhimento o idoso ndo se adaptar deve ser realizada uma
revisao e reajustamento do Programa de Acolhimento inicial, identificando os fatores que
conduziram a sua inadaptacdo e consequentemente estabelecer-se novos objetivos de
intervencdo que sejam facilitadores da integracdo. Se a inadaptacdo persistir, é dada a

possibilidade, quer a Institui¢do, quer ao utente ou a familia, de rescindir o contrato.

NORMA XI

Processo Individual do Utente
1. Os documentos que constituem o processo individual do utente distribuem-se pelo
Processo Social (arquivado na sala de atividades) e pelo Processo Administrativo
(arquivado nos servigos administrativos).
2. Fazem parte do processo individual do utente, entre outros, 0s seguintes documentos:
a) Ficha de inscricdo com os dados de identificacdo do idoso, sua familia e respetivos
comprovativos;
b) Contrato de prestacdo de servigos celebrado entre o estabelecimento e o utente ou a
familia ou pessoa significativa;
c) Dados e documentos facultados no processo de candidatura;
d) Informacdo médica (doencas, medicacao, dieta, alergias e outros);
e) Ficha de Avaliacdo Diagnostica;
f) Plano Individual e respetivos relatérios de avaliacéo;
g) Registos de permanéncia no Centro de Dia.
3. O processo individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.
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4. Cada processo individual ¢ atualizado sempre que se justifique.

NORMA X1l

Lista de Candidatos
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo da pessoa idosa por inexisténcia de vaga, o
utente ou o responsavel pela candidatura sera informado presencialmente, ou na sua
impossibilidade, por contacto telefénico ou correio eletronico, da existéncia de lista de
candidatos e a sua funcionalidade. Se a pessoa idosa pretender manter-se na lista de
candidatos é-lhe dada informacéao da posicdo que ocupa.
2. Em situacdo de uma desisténcia que permita a ocupacdo da vaga, os candidatos s@o
contactados pela ordem decrescente do total da pontuacdo dos critérios de admissibilidade.
3. A integracdo e permanéncia na lista de candidatos s6 sdo validas para o ano civil em que

se procede a inscrigéo.

CAPITULO I1I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIII

Calendéario Anual e Horario de Funcionamento
1. Anualmente, a organizacdo dos servicos e das atividades da Instituicdo efetua-se em
funcdo do calendério letivo definido; com inicio em setembro e término em julho do ano
seguinte.
2. O estabelecimento funciona de segunda a sexta-feira, nos dias Gteis, com exce¢do do
primeiro dia util de setembro (destinado a preparacdo do novo ano de trabalho), dos dias 24
e 31 de dezembro, da terca-feira de Carnaval, da segunda-feira de Pascoa e de 1 a 31 de
agosto (Ferias Anuais).
3. O Centro de Dia funciona das 8.00h as 18.00h.

NORMA X1V
Regras de Funcionamento

1. Todos os comunicados, convocatérias e informac6es relevantes sdo transmitidos ao uten-
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te, a familia ou a pessoa sua referéncia através de circulares, por meio do envelope
personalizado do idoso.

2. O utente, a familia ou quem o represente deve informar as ocorréncias significativas
registadas no ambiente familiar, que possam interferir com o bem-estar do idoso durante a
permanéncia no Centro de dia; concretamente, aspetos relacionados com alimentacdo,
salde, acidentes, etc..

3. Na resposta social é festejado o aniversario dos utentes. Para o efeito € confecionado o
bolo de aniversario que € partilhado com os seus pares, na refeicdo do almoco.

4. Se por motivos justificados houver necessidade de encerrar o Centro de Dia o0s utentes,

respetiva familia ou a pessoa de referéncia serdo avisados com a devida antecedéncia.

NORMA XV

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal
1. Durante o periodo de acolhimento é acordado com o utente e/ou com a familia quais 0s
pertences pessoais que se justificam ser trazidos para a Instituicdo (ex. vestuario extra,
fraldas e toalhetes, produtos de higiene pessoal, ajudas técnicas, etc.).
2. Relativamente as fraldas, possibilita-se que sejam entregues em pacote, ficando ao
cuidado do utente ou da familia a identificacdo da embalagem.
3. Todos os objetos de uso pessoal do idoso que permanecam a guarda da Instituicdo, tais
como o0 vestuario extra, as fraldas, as ajudas técnicas, etc., devem ser identificados pelo
utente ou a sua familia e serem registados na respectiva lista de pertences disponibilizada
para o efeito.
4. A Instituicdo ndo se responsabiliza pela guarda de objetos pessoais do utente que nao
estejam identificados na lista de pertences e que é arquivada no processo individual do
utente.
5. Recomenda-se que o utente ndo transporte consigo objetos pessoais de valor. A
Instituicdo nédo se responsabiliza por danos que lhes possam ser causados, nem pela sua

perda.
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NORMA XVI
Céalculo do Rendimento per capita

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) € realizado de acordo com

a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
(pessoas que vivem em comunhdo de mesa e habitacdo e tenham estabelecido entre si uma
convivéncia comum de entreajuda e partilha de recursos), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa com quem viva em unido de facto;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau (ex. bisavos,
avaos, pais, irmaos, filhos, enteados, padrastos, madrastas, sobrinhos, tios);

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Adotantes, 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.

3. A situacdo de economia comum mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacdo,
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 razdes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater
temporario.

4. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),

14
Centro Social da Pardquia de Santa Marta de Portuzelo



Regulamento Interno da Resposta Social Centro de Dia
consideram-se 0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente (incluindo os subsidios de férias e de natal);
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensbes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza (incluindo o complemento por dependéncia), as rendas
temporérias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacOes sociais - todas as prestacGes, subsidios ou apoios sociais atribuidos de
forma continuada, com excecdo das atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia,
nomeadamente: Abono de Familia para Criancas e Jovens, Bonificacdo do Abono de
Familia para Criancas e Jovens com Deficiéncia, Subsidio para Assisténcia a Filho com
Deficiéncia ou Doenca Cronica, Subsidio Mensal Vitalicio, Subsidio por Assisténcia a
Terceira Pessoa e do Subsidio por Frequéncia de Estabelecimento de Educacdo Especial.
Relativamente aos apoios a habitacdo consideram-se todos os subsidios de residéncia,
subsidios de renda de casa e todos os apoios publicos no ambito da habitacdo social, com
carater de regularidade, incluindo os de renda social e renda apoiada;
e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao
grau de licenciatura);
) Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas 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 ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao Valor Patrimonial
Tributario, 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 aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta
disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no art.? 5° do Caédigo do IRS, designadamente 0s ju-
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ros de depositos bancarios, dividendos de acbGes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancérios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado,
a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promocédo em meio natural de vida).

5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagcdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e das contribuicbes para sistemas de
seguranca social;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente;

c) Despesas com transportes publicos entre a residéncia e o local de trabalho ou a
Instituicao;

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica, desde que comprovadas por receita ou atestado médico;

e) Comparticipacdo nas despesas da resposta social Estrutura Residencial para Pessoas

Idosas (ERPI) relativa a ascendentes e outros familiares.

NORMA XVII
Tabela de Comparticipacoes
1. A comparticipagédo familiar devida pela utilizagdo dos servigcos que constam no n.° 1 da
Norma V ¢ determinada em funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita

do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:
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Percentagem a aplicar s/

Cuidados e servicos prestados . )
rendimento per capita

- Atividades socioculturais, educativas, ludicas e recreativas;
- Alimentacao;

- Articulacdo com os servicos locais de saude; 40%
- Assisténcia medicamentosa;

- Cuidados em situacao de emergéncia;

- Motricidade, psicomotricidade e apoio psicossocial.

2. Nas situacOes em se utilizarem os servigos que constam do n.° 2 da Norma V, a
percentagem base referida no ponto anterior acrescem os valores percentuais que constam

da seguinte tabela, em funcgéo dos servigos que sejam contratualizados:

Cuidados e servicos prestados Percentagem a acrescentar a taxa
base de 40%
Cuidados de higiene pessoal e de imagem + 5%
Jantar + 5%
Tratamento de roupa + 5%
Acompanhamento ao exterior + 5%

3. O encargo dos utentes com 0s servigos que constam nas duas tabelas anteriormente
apresentadas ndo pode ultrapassar 60% do rendimento per capita do agregado familiar.

4. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 5 da Norma XVI é estabelecido
como limite maximo dedutivel o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que essa
soma seja inferior 8 RMMG, e considerado o valor real da despesa.

5. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar, tem-se em conta os seguintes
procedimentos:

a) A prova dos rendimentos é feita mediante a apresentacdo da declaracéo de IRS, respetiva
nota de liquidacdo e outros documentos que comprovem a real situacdo do agregado;
nomeadamente, recibos de vencimento atualizados, declaragdo informativa do recebimento
de subsidios e apoios sociais, bolsas de estudo e de formacao, etc.;

b) A prova da situacdo de desemprego tem de ser renovada nos meses de setembro, janeiro
e maio;

c) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declarac6es de rendimentos, ou se veri-
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fique a falta da entrega dos documentos probatdrios da situacdo profissional e econdmica do
agregado familiar a Instituicdo convenciona o pagamento da comparticipagdo familiar
méaxima em vigor, excetuando-se nos casos de comprovada caréncia econémica;

d) Nas situacbes em que o0 utente ou a familia prescinda, por iniciativa propria, de
apresentar os documentos comprovativos do rendimento do agregado familiar tem de
declarar por escrito que tomou conhecimento do motivo que o sujeita a aplicacdo da
mensalidade mé&xima praticada na resposta social;

e) Sempre que da andlise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos
auferidos ndo sejam proporcionais as despesas do agregado; e nas situacdes em que algum
dos elementos do agregado familiar exerca uma atividade liberal, seja socio ou socio-
gerente de uma empresa ou trabalhador por conta propria, para efeitos de célculo da
mensalidade, € considerado o valor minimo de 1,5 vezes a Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG) a multiplicar por 14 meses, obtida por cada sujeito passivo afeto
aquelas atividades. No caso em que o titular do rendimento declarar a Seguranca Social
uma renumeragdo mensal superior a 1,5 vezes a RMMG, considera-se para efeito do calculo
da mensalidade, o montante real declarado pelo contribuinte.

6. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo de documentos comprovativos
adequados e crediveis.

7. O utente, a sua familia ou o seu representante tem o dever de informar a Instituicdo de
quaisquer alteracbes aos rendimentos que afetem a comparticipacdo familiar estipulada e
consequentemente implique a revisdo da mesma.

8. Em caso de alteracdo da tabela em vigor o utente e/ou a familia serdo informados através

de circular interna com a antecedéncia minima de trinta dias.

NORMA XVIII
Montante e Revisdo da Comparticipacao Familiar
1. Para a resposta social Centro de Dia, a Instituicdo fixa a comparticipacdo familiar
méaxima que faz constar do Anexo a este regulamento.
2. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas da resposta social efetivamente

verificadas no ano transato, atualizado de acordo com o indice de inflacéo.

18
Centro Social da Pardquia de Santa Marta de Portuzelo



Regulamento Interno da Resposta Social Centro de Dia

3. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente, no inicio do ano civil, exceto
quando a diregdo decida por um momento distinto.

4. No decurso do ano civil ndo se procede a reavaliacdo das comparticipacfes, exceto
quando se verifiquem alteracdes significativas na realidade econdmica e/ou social do utente
e/ou do agregado familiar.

5. Havera lugar a reducdo da comparticipacdo familiar nas seguintes situacdes:

a) Quando se verifiqguem faltas consecutivas durante 5 ou mais dias procede-se a reducéo de
2,00€ por dia. Esta reducdo tem como limite o valor de 25% da comparticipacdo familiar
fixada;

b) Quando o periodo de auséncia exceda 15 dias consecutivos por motivo de doenca, aplica-
se a reducéo de 25%;

c) Se o utente faltar durante um més completo ou mais, por motivo de doenca ou
intervencao cirdrgica, medicamente justificadas, aplica-se a reducao de 50%;

d) Sempre que se verifique a frequéncia da resposta social por mais do que um elemento do
agregado do agregado familiar, a comparticipacdo familiar de um utente é reduzida em
20%;

e) Os familiares dos funcionarios da instituicdo, com descendéncia ou ascendéncia direta
(em 1° grau), beneficiam de uma reducédo de 20% no valor da mensalidade.

6. Nas auséncias previstas por um periodo superior a 60 dias consecutivos, por motivo
considerado grave, nomeadamente doenga com recuperacdo prolongada ou cirurgia, o lugar
fica cativo mediante o pagamento de 20% da comparticipacdo familiar.

7. Nos casos em que o utente seja admitido até ao dia 15 pagara a totalidade da mensalidade
estipulada. Se a admissao na resposta social ocorrer depois do dia 15, apenas é cobrada 50%
da mensalidade.

8. A Instituicdo pode reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipacdes familiares, sempre que, atraves de uma cuidada analise socioeconomica
do agregado familiar se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade de

assumir esse compromisso.
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NORMA XIX
Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento da mensalidade € efetuado entre o dia 1 e o dia 10 do més a que respeita, e
pode ser efetuado na secretaria da Instituicdo, durante o horario de expediente, ou por
transferéncia bancéria.

2. Ao valor da comparticipacdo familiar mensal estabelecida podem ser acrescidas outras
parcelas, nomeadamente servicos e atividades que sejam acordadas com o utente ou a sua
familia.

3. Verificando-se atrasos na liquidacdo da mensalidade, por periodos superiores a dois
meses, a direcdo da Instituicdo reserva o direito de cancelar a frequéncia do utente, apos
uma prévia andlise individual do caso. S6 é possibilitado o reingresso do idoso, uma vez

liquidadas as mensalidades vencidas.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XX

Atividades Socioculturais, Educativas, Ludicas e Recreativas
1. Aos utentes sdo disponibilizadas um programa de atividades socioculturais, educativas,
Iudicas e recreativas comuns a todos, mas ajustados os gostos, necessidades, interesses e
expectativas pessoais.
2. As atividades sdo enunciadas no Plano Individual do utente, que é elaborado com a sua
participacdo do utente; e sempre que se justifigue, com a familia ou uma pessoa
significativa para o utente.
3. Quando as condicdes climaticas o permitam podera proporcionar-se passeios gratuitos de
curtas distancias, utilizando-se os meios de transporte proprios da Instituicdo, os quais sdo
organizados em obediéncia as seguintes regras:
a) O numero de utentes que poderdo participar em cada passeio dependera da
disponibilidade de recursos do momento (transportes e humanos), havendo o cuidado de
proporcionar a participacdo a todos interessados;

b) Na eventualidade de ndo ser possivel atender a todas as manifestacfes de interesse de
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participacao ter-se-a em conta a alternancia participativa entre os utentes, em cada passeio;
c) Estes passeios apenas sdo comunicados aos utentes, quando tenham capacidade para uma
tomada de decisdo consciente quanto a sua participacdo. Se utente ndo reunir capacidade
para a tomada de decisdo e a familia tiver expressamente autorizado a participacdo dos
utentes nos passeios € o técnico responsavel pela resposta social que avalia e decide a
integracdo dos utentes em cada saida ao exterior;

d) Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores, e

eventualmente, por voluntarios da Instituicéo.

NORMA XXI

Alimentacéo
1. As refeicOes sao programadas mensalmente e as ementas encontram-se afixadas no
placard informativo. Todas as refeicfes obedecem aos preceitos de uma alimentacéo
diversificada, equilibrada e saudavel e regem-se pelos padrbes da dieta mediterranica e dos
habitos alimentares locais.
2. O servico de alimentacgéo consiste no fornecimento diario das refei¢oes:
a) Suplemento alimentar da manha, servido as 10.00h;
b) Almoco, servido das 12.00h as 13.00h;
c) Lanche, servido das 15.45h as 16.00h;
3. Quando a utente necessitar de dieta especial por motivo de saude, tem de ser apresentada
uma declaracdo medica comprovativa da situacdo clinica, na qual deve ser referenciado o
problema de salde e os condicionalismos ou restrigdes alimentares a serem adotados; assim
como, o periodo preciso para a sua aplicacdo, se for caso disso.
4. Ndo e permitido que os utentes ou os seus familiares tragam alimentos para o Centro de
Dia, porque contraria as regras impostas pelo Sistema de Seguranca Alimentar (HACCP).
Para assegurar a hidratacdo da pessoa idosa, fora do horario das refeicbes e durante o
periodo de permanéncia na Instituicdo, € disponibilizada uma garrafa com agua cuja

reposicao fica a cargo dos profissionais da resposta social.
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NORMA XXIlI
Articulagcdo com os Servicos Locais de Saude

1. Sempre que no domicilio o utente manifeste sintomas de doenca deve procurar ajuda
médica, de preferéncia com o acompanhamento de um familiar ou de uma pessoa de
referéncia. Quando seja possivel, a recuperacdo deve decorrer no domicilio, interrompendo
a frequéncia do Centro de Dia.

2. A Instituicdo apenas assegura a articulacédo e o0 acompanhamento do utente aos servicos
locais de salde nas situacdes deste ndo dispor de retaguarda familiar e de outro apoio social.
3. A decisdo de recurso a cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do
proprio utente, quando reina capacidade para tal, ou de familiares ou de uma pessoa de
referéncia quando ndo seja dotado de autonomia para recorrer sozinho a esses cuidados.

4. Compete aos familiares ou a uma pessoa da referéncia assegurar o acompanhamento dos

utentes desta resposta social a todas as consultas e a exames auxiliares de diagnostico.

NORMA XXI11

Assisténcia Medicamentosa
1. Quando o idoso estiver em periodo de recuperacdo em sequéncia de doenca ou acidente,
e apenas nas situagdes em que a recuperacao nao seja impeditiva da frequéncia do Centro de
Dia, pode voltar a frequentar a Instituicdo. Havendo indicacdo médica para tratamento
medicamentoso, a medicacdo podera ser administrada no estabelecimento, sendo
obrigatorio apresentar uma receita ou declaracdo médica com indicacdo da posologia
medicamentosa.
2. Da medicacdo referida no ponto anterior excluem-se os antibidticos que necessitem de
acondicionamento no frigorifico.
3. A resposta social administra a medicacédo a todos os utentes interessados, durante a sua
permanéncia na Instituicdo, mediante as seguintes condicdes:
a) O utente ou quem o represente tem de apresentar uma declaracdo médica com indicacéo
das patologias de que padece, a terapéutica prescrita e a posologia da medicacdo para
tratamento;
b) Num documento interno apropriado, 0 utente ou quem o represente tem de indicar quem

tem a responsabilidade da gestdo medicamentosa (o proprio utente ou os colaboradores da
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Instituicdo), no que respeita a aquisicdo, a preparacdo e a administracéo;
c) A Instituicdo apenas garante o0 apoio a aquisicdo de medicacdo aos utentes que néo
disponham de rede familiar, de vizinhanca ou social, salvaguardando que o custo da
medicacgéo é sempre suportado pelos utentes;
d) A medicacdo a administrar na Instituicdo, sob a responsabilidade dos seus colaboradores,
tem de ser obrigatoriamente entregue nas suas caixas originais, mesmo quando se trate de
reposicao;
e) Os pedidos de reposicdo da medicacdo que esteja a findar (ao utente, a familia ou a
pessoa significativa) pode ser efetuada presencialmente, via telefone, por correio eletrénico
ou por intermédio do documento interno destinado a esse procedimento, escolhendo-se a

metodologia que seja mais conveniente em cada caso concreto.

NORMA XXV

Cuidados em Situacdo Emergéncia (Doenca e Acidente)
1. Perante doencas infetocontagiosas, que sdo causadas por um virus, bactéria ou parasita;
como seja a gripe, a tuberculose, a tosse convulsa, a hepatite, as micoses, o herpes, o tétano,
etc., o idoso ndo pode frequentar a instituicdo até estar totalmente recuperado. Aquando do
seu regresso € obrigatdrio apresentar uma declaracdo médica atestando que se encontra
restabelecido.
2. No que concerne aos cuidados em situacdo de doenca ou acidente durante a permanéncia
do utente no Centro de Dia, os procedimentos adotados pela Instituicdo sdo os seguintes:
a) Perante um caso de doenca subita ou acidente, o colaborador que estiver a acompanhar o
idoso efetua uma avaliacdo sumaéria da gravidade da situacao;
b) No caso de se tratar de doenca ou acidente de gravidade ligeira ou moderada (néo
necessita de cuidados médicos urgentes), o colaborador contacta a familia para que esta
tome conhecimento da situacdo e se dirija a Instituicdo para que o seu familiar seja entregue
aos seus cuidados. Se apos o contacto com a familia se constatar a impossibilidade desta se
ocupar dos cuidados de saude do idoso em tempo Util, e se utente manifestar sinais febris,
mal-estar ou dor fisica, o colaborador podera administrar a medicacdo autorizada no
documento interno apropriado;

c) Perante uma doenca ou acidente grave que exija cuidados médicos urgentes, o utente é
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encaminhado para um servico de saude (Centro de Saude ou Hospital), acompanhada por
um colaborador do estabelecimento; e logo que seja possivel a familia serd informada para

que tome conta da situacao.

NORMA XXV
Motricidade, Psicomotricidade e Apoio Psicossocial

1. A resposta social promove atividades de motricidade cujos exercicios fisicos visam a
estimulacdo das fun¢Ges motoras dos utentes, com vista a preservacdo das aptiddes fisicas
corporais que 0s capacite de autonomia para a execucao das tarefas do quotidiano.

2. As atividades de psicomotricidade desenvolvidas no Centro de Dia, aliam a estimulacgéo
das funcbes motoras, cognitivas, sociais e psiquicas dos idosos, contribuindo
favoravelmente para a valorizagdo das suas capacidades funcionais e intelectuais e para a
diminuicdo da imobilidade, da passividade, do isolamento, da soliddo e da dependéncia.

3. O apoio psicossocial efetuado pelos colaboradores da resposta social tem o objetivo de
melhorar as condi¢es de desenvolvimento psicologico e afetivo dos utentes. Se da
observacdo direta do comportamento dos utentes for identificada a necessidade de
intervencdo de profissionais da area da psicologia, o utente sera aconselhado a recorrer a

apoio clinico.

NORMA XXVI
Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem

1. A prestacdo de cuidados de higiene pessoal e de imagem é um servico suplementar, que
acarreta o pagamento de um valor extra a comparticipacdo mensal e baseia-se na prestacéo
de cuidados de higiene corporal, nas instalacdes da resposta social.

2. O servigo pode incluir o banho assistido, com periodicidade a estabelecer de acordo com
as necessidades do utente, os cuidados de manicura e de pedicura, entre outros.

3. Todos os servigos referenciados nesta norma sdo executados pelos colaboradores da
Instituicdo. Se o utente precisar de recorrer a profissionais de estética € da sua

responsabilidade a assuncgédo dos respetivos custos.
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NORMA XXVII
Jantar

1. O fornecimento da refei¢do do jantar para o utente da resposta social levar para casa € um
servico suplementar que implica o pagamento de um valor extra a comparticipagdo mensal.
2. A refeicdo para o jantar so sera disponibilizada em situagdes excepcionais e apds uma
meticulosa avaliacdo de cada caso em particular, nomeadamente quando o utente resida
sozinho, ndo tenha capacidade para preparar as refeicbes e cumulativamente ndo possua
retaguarda familiar ou social.

3. A refeicédo a fornecer para o jantar consiste numa sopa (a mesma que tenha sido servida

no almoco do dia), um pédo e uma peca de fruta ou iogurte.

NORMA XXVIlII
Tratamento da Roupa
1. O tratamento da roupa é um atividade suplementar disponibilizada pela resposta social,
mediante 0 pagamento extra comparticipacdo mensal.
2. As roupas consideradas neste servico séo as de uso pessoal, exclusivas do utente.
3. O tratamento do vestuario inclui as tarefas de lavagem e engomar.
4. O utente, ou quem o represente, deve entregar a roupa a segunda-feira e ser-lhe-a

devolvida, no maximo, na sexta-feira da mesma semana.

NORMA XXIX
Acompanhamento ao Exterior

1. Atraveés deste servico suplementar a resposta social possibilita que os utentes tenham o
acompanhamento de um colaborador no exterior da Instituicdo para a aquisicdo de bens e
Servigos.

2. O custo do servico inclui as deslocagcfes em viatura da Instituicdo até a distancia limite
de 5 km. Para distancias superiores a totalidade dos encargos sdo da conta do utente.

3. Sempre que possivel, o0 acompanhamento do utente é antecipadamente acordado com a
equipa técnica da resposta social, para que ndo se incompatibilize com a organizacao

interna dos servigcos comuns a todos os utentes.
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NORMA XXX
Transporte
1. O Centro de Dia disponibiliza o servi¢o de transporte entre a residéncia do utente e a
Instituicdo, e vice-versa, tendo como contrapartida o pagamento de uma taxa mensal fixa
(ver Anexo a este Regulamento Interno), variavel em fungdo do destino e do nimero de
viagens.
2. No servico de transporte € dada prioridade aos utentes residentes na freguesia de Santa
Marta de Portuzelo. Havendo disponibilidade de vagas é que se atenderd a pedidos de
utentes residentes em outras freguesias.
3. A rota do transporte é pré-definida pela Instituicdo, mas pode sofrer alteracfes a qualquer
momento, por conveniéncia de servico, sendo o utente e as familias avisadas com a devida
antecedéncia.
4. O servicgo de transporte efetua-se nos seguintes horarios:
a) Transporte da manhé: 12 Carrinha — 8.30h / 22 Carrinha — 9.00h;
b) Transporte da tarde: 12 Carrinha — 16.30h / 22 Carrinha — 17.00h.

NORMA XXXI

Refei¢des para o Domicilio
1. Com carater de excecdo e apés uma prévia analise da situacdo familiar, econémica e
social do idoso para quem € requerido o servico, a resposta social pode fornecer refeicdes a
pessoas idosas, para levar para o domicilio.
2. Podem reunir condi¢cOes para aceder a este servi¢o 0s utentes que se encontrem nas
seguintes condicBes, sem exclusdo de outras que se afigurem elegiveis:
a) Quando um utente precise de interromper ou mesmo de desistir da frequéncia da
Instituicdo por motivo de satde e ndo disponha de apoio familiar e social para as atividades
da vida diéria;
b) Nos casos em que o servico € solicitado para idosos que ndo rednem condicdes de
frequentar a Instituicdo e carecem de apoio nas atividades da vida diaria, por auséncia de
rede familiar e social;
c) Nos casos em que o idoso aguarde o ingresso numa resposta social e precise de suprir

temporariamente a caréncia de apoio na alimentacédo diaria, por auséncia de rede familiar e
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social.

3. A Instituicdo ndo disponibiliza o transporte das refeigdes, que ficard a cargo da pessoa
que formaliza o pedido do servico.

4. O servigo de refeicBes para o domicilio contempla o fornecimento do almoco (consta de
uma sopa, do prato principal, de um pédo e de uma sobremesa) e do jantar (consiste numa
sopa, igual a que tenha sido servida ao almoco, um pao, uma peca de fruta ou um iogurte).
5. A refeicdo é entregue no horério acordado com o responsavel pela formalizagdo do
pedido do servico.

6. A definicdo da comparticipacdo familiar mensal para o servico prestado efetua-se
mediante o calculo do rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com o0s
preceitos que constam da norma XVI, sobre o qual incide a percentagem que consta na

tabela do n.° 1 da norma XVII, a cujo resultado ¢ aplicada a reducédo de 50%.

NORMA XXXII
Outras Atividades Suplementares

1. A resposta social podera propor atividades de indole sociocultural e de lazer no exterior
da Instituicdo, nomeadamente: passeios, visitas e atividades culturais, praia, etc.. A estas
atividades estd associado um custo extra a comparticipacdo familiar, que tem carater
variavel, em funcdo dos custos associados a realizacdo das mesmas.
2. A resposta social também poderda dinamizar atividades desportivas; como sejam,
educacdo fisica e natagdo ou atividades de cariz terapéutico. A implementacdo destas
atividades especificas, que implicam a contratacdo de técnicos especializados, pode ficar
condicionada a adesdo de um namero minimo de utentes. O custo mensal destas atividades
suplementares € informado aos utentes e respetivas familias no momento da proposta e tem
carater fixo, independentemente da assiduidade do utente.
3. As atividades aludidas nos pontos anteriores regem-se pelas seguintes regras:
a) Todas as iniciativas sdo propostas aos utentes e/ou aos seus familiares com a devida
antecedéncia, sendo informados dos pormenores da atividade;
b) Ao utente, a familia ou ao representante do utente compete indicar a participacdo ou ndo
participacdo na atividade, dentro do prazo estabelecido;

c) As pessoas idosas que por qualquer motivo ndo participem nas atividades que se realizem
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no exterior, salvo indicacdo em contrario, ndo tém condi¢bes de permanecer na Instituicao
pelo periodo que decorre a mesma;
d) Na eventualidade de ap0s a adesao a atividade vier a verificar-se a desisténcia do utente,

por qualquer motivo alheio a Instituicdo, ndo é devolvido o valor aceite e/ou cobrado.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXXIl1I
InstalacGes

1. A resposta social Centro de Dia do CSPSMP funciona no mesmo edificio da resposta
social CATL tutelada pela mesma entidade. Ao Centro de Dia estdo afectados os seguintes
espacos para seu uso exclusivo:
a) Salas de atividades/convivio;
b) Sala vestiario/repouso;
c) Instalacdes sanitarios (homem/senhora).
2. As restantes instalaces de uso comum sdo compostas por:
a) Atrio de rececio/acolhimento:
b) Atrio de servico;
c) Sala vestiario/multiutilizacoes;
d) Biblioteca/ludoteca;
e) Saldao multiusos;
f) Refeitorio dos utentes;
g) Copa;
h) InstalagOes sanitarias para funcionarios e visitantes;

1) Espacos verdes exteriores, relvados e arborizados.

NORMA XXXIV
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local bem visivel,

contendo a indicacdo do namero de recursos humanos, categoria profissional e contetdo
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funcional, de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXXV

Direcéo Técnica
1. A Direcdo Tecnica, comum a todo o estabelecimento, compete a um técnico cujo nome,
formacédo e conteudo funcional se encontra afixado em local bem visivel, a quem compete:
a) Dirigir o estabelecimento, sendo responsavel perante a Dire¢do pelo funcionamento geral
do mesmo;
b) Gerir, coordenar e supervisionar os recursos humanos afetos ao estabelecimento;
c) Estudar os processos de admisséo e acompanhar as situagoes;
d) Supervisionar as atividades relativas ao funcionamento de todos os servicos;

e) Participar em reunides de Direcdo, sempre que as a¢des assim o justifiquem.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXVI
Direitos e Deveres dos Utentes

1. Aos utentes do Centro de Dia séo consagrados os seguintes direitos:
a) Sentir-se amados, seguros, protegidos, compreendidos e respeitados na sua
individualidade e identidade pessoal,;
b) Usufruir de ambiente acolhedor e dinamizador de atividades e experiéncias adequadas ao
seu estado de saude fisico e psiquico:
c) Usufruir de boas condi¢des de higiene, seguranca e alimentacéo;
d) Brincar, jogar e interagir com os restantes pares;
e) Ser tratados com igualdade, imparcialidade, zelo e afeto independentemente da raca,
religido, nacionalidade, idade, sexo ou condicao social;
f) Ver respeitada a sua privacidade e dignidade, e ainda as suas necessidades individuais
nos cuidados pessoais e acompanhamento psicossocial;
g) Participar ativamente e de acordo com o0s seus interesses e possibilidades, nas atividades

ludicas e recreativas, culturais e sociais dinamizadas na resposta social com o fim de contri-
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buir para o envelhecimento ativo e participado;

2. S@o deveres dos utentes do Centro de Dia:

a) Respeitar os seus cuidadores e demais colaboradores da Instituicdo (dirigentes,
funcionérios, estagiarios e voluntarios);

b) Respeitar 0s seus pares (colegas de sala e demais utentes da Instituicdo) no que se refere
a opinides e atitudes;

¢) Cumprir as regras e normas definidas para a funcionalidade da resposta social;

d) Zelar pela manutencdo de materiais e equipamentos que utilizem no decurso das
atividades sociopedagdgicas e socioeducativas;

e) Respeitar e cumprir as normas que constam do presente regulamento interno e demais
normativos que venham a ser aprovados pela Direcéo da Instituicao;

f) Informar a Instituicdo de qualquer alteracdo da informagdo comunicada no ato de

inscricdo e admissdo do utente.

NORMA XXXVII

Direitos e Deveres da Instituicdo
1. S&o direitos da Instituicéo:
a) Agir de acordo com o presente regulamento;
b) Ser autonoma na tomada de decisdes e na introducdo de critérios de funcionalidade,
dentro dos normativos legais a que se encontra obrigada, que devem ser respeitados por
utentes e familiares;
c) Tomar conhecimento de qualquer alteracdo que afete o que foi contratualizado com a
familia nos atos de inscri¢do e admisséo;
d) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;
e) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das
declaragGes prestadas pelo utente e /ou familiares do utente no ato da admissao;
f) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;
g) Suspender este servigo, sempre que as familias, grave ou reiteradamente, violem as

regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
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causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos, as condi¢des e 0 ambiente necessario
a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da
prépria Instituicdo.

2. Sao deveres da Instituicao gestora da resposta social Centro de Dia:

a) Aplicar e fazer cumprir o presente regulamento interno;

b) Denunciar junto das autoridades competentes situacdes de negligéncia familiar (descuido
na higiene pessoal e nos cuidados de saude), abandono, abusos e maus tratos;

c) Garantir a qualidade dos servigos prestados, assegurando que a contratualizacdo de
colaboradores obedeca ao perfil definido para cada categoria profissional,

d) Estabelecer com o utente, a sua familia ou o0 seu representante uma parceria forte,
participada e coesa;

e) Assegurar que na prossecucao dos seus objetivos e na prestacdo de servigos seja sempre
garantida, em primeira ordem, o interesse dos utentes;

f) Contribuir para o melhor nivel de bem-estar do utente e da sua familia;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA XXXVIII

Direitos e Deveres da Familia do Utente ou da Pessoa Significativa
1. Em todos os contactos entre a Instituicdo e as familias ou pessoa significativa, sdo
garantidos os seguintes direitos:
a) Ser bem recebidas e respeitadas pela equipa de profissionais da Instituicéo;
b) Obter informacdo que as esclarecam relativamente a funcionalidade e operacionalidade
do equipamento;
c) Receber orientacbes que as ajudem na procura de outras instituicbes quando a
funcionalidade desta Instituicdo ndo se adeque as particularidades pretendidas pelo utente
ou pela familia;
d) Ndo ser descriminadas, independentemente do estilo de vida, etnia, cultura, religido,
idade, género ou orientacdo sexual;
e) Ver assegurada a confidencialidade relativamente a todas as informag0es fornecidas, quer
as que respeitam ao agregado familiar como as que se referem ao utente;

f) Apontar aspetos de funcionalidade da Instituicdo ou de procedimentos da equipa de pro-
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fissionais que ndo correspondam as suas expectativas ou eventualmente ndo cumpram com
0 que foi contratualizado entre as partes, fazendo-o verbalmente ou por escrito;

g) Apresentar ideias e sugestdes que contribuam para a melhoria dos servicos prestados.

2. A familia do utente ou a pessoa significativa tém os seguintes deveres:

a) Respeitar e cumprir as normas que constam do presente regulamento interno e demais
normativos que venham a ser aprovados pela direcao desta Instituicao;

b) Assegurar que o utente venha para a resposta social nas devidas condigdes higiénicas
(higiene corporal e do vestuario);

c) Garantir que no domicilio o idoso obtenha acompanhamento na satisfacdo das
necessidades basicas do quotidiano relativamente a salde, alimentacdo, higiene e conforto;
d) Contribuir para o bom relacionamento entre a Instituicdo e a familia;

e) Informar a Instituicdo de qualquer alteracdo de informagdo comunicada no ato de

inscricdo e admissao do utente.

NORMA XXXIX

Direitos e Deveres dos Colaboradores
1. Os colaboradores da Instituicdo, independentemente da categoria profissional e funcdes
que exercem, tém os seguintes direitos:
a) Ser tratado com respeito e dignidade pela direc¢do da Instituicdo, colegas de trabalho,
utentes e seus familiares e demais agentes externos;
b) Ver cumprida a lei geral do trabalho e o CCT-IPSS;
c) Ver garantidas as condicdes de higiene, seguranca e satde no trabalho;
d) Sentir-se valorizado e motivado no exercicio profissional que Ihe foi atribuido;
e) Ter acesso a formacéo interna e externa, conforme definido no plano de formacéo;
f) Ser considerado em eventuais progressdes de carreira, tendo prioridade relativamente a
candidatos externos sempre que as competéncias profissionais, pessoais e sociais
correspondam as exigéncias da Instituicao.
2. Os colaboradores que integram o quadro de pessoal da Instituicdo tém os seguintes
deveres:
a) Ser educado e respeitador no trato com a direccéo, colegas de trabalho, utentes, familias e

demais agentes externos;
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b) Zelar pela manutengdo do equipamento e infra-estruturas;

c) Desempenhar as fungbes que Ihe foram designadas com zelo, empenho, dedicacéo e
profissionalismo;

d) Procurar a sua valorizagéo profissional frequentando formacao por iniciativa propria ou

por indicacédo da Instituicdo quando fizer parte do plano de formacao.

NORMA XL

Direitos e Deveres dos Voluntarios
1. A pessoa interessada no exercicio do voluntariado dedicando o seu tempo, saberes e
afetos aos utentes da Instituicdo tém os seguintes direitos:
a) Ser respeitado pela direcdo, funcionarios, utentes da Instituicdo e seus familiares;
b) Conhecer previamente 0 equipamento e utentes com quem vai privar;
c) Exercer o trabalho de voluntariado conforme o acordado com a Instituicéo, respeitando o
plano de atividades e o responsavel técnico da sala em que se enquadra;
d) Sugerir ao responsavel técnico da sala iniciativas que possam valorizar o servico prestado
aos utentes.
2. Séo deveres do voluntério da Instituicdo:
a) Conhecer e observar as normas do regulamento interno da resposta social;
b) Desenvolver um relacionamento afetuoso e respeitoso com os utentes e agir de forma
diligente, isenta e solidaria;

c) Respeitar a organizacdo do trabalho de sala implementado pela técnica responsavel.

NORMA XLI
Contratualizacédo de Seguros

1. A Instituicdo contratualiza um seguro de grupo para os utentes do Centro de Dia que visa
garantir a protecdo dos utentes na eventualidade de ocorréncia de acidentes quando
participem nas atividades internas e a cobertura de acidentes decorrentes de deslocacdes em
transportes ao servico da Instituicdo, quando os utentes participem em passeios ou eventos
no exterior.

2. A seguir apresenta-se um resumo das coberturas e condi¢fes do seguro, que podem ser

consultadas na integra na secretaria da Institui¢do, incluindo os capitais assegurados.
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a) Morte ou Invalidez Permanente de grau superior a 50%;

b) Despesas de tratamento;

c) Despesas de funeral,

d) Despesas com operacao de salvacgéo, busca e transporte do sinistrado.

3. A Instituicdo ndo se responsabiliza por danos ndo contemplados na cobertura do seguro.
Encargos e responsabilidades que advenham de ocorréncias para além do definido na
cobertura da apolice sdo da responsabilidade do utente.

4. Os utentes beneficiam da protecdo do seguro automdvel, que cobre os danos corporais e
materiais dos ocupantes, caso sejam vitimas de acidentes de viacdo que envolvam o0s

veiculos da Instituicéo.

NORMA XLII
Interrupcao da Prestacéo dos Servicgos por Facto Imputavel ao Utente

1. A interrupc¢éo da prestacdo dos servigcos por motivos imputaveis ao utente € admitida nas
situacOes de ferias familiares, doenca e outras que impossibilitem a frequéncia temporéria
da resposta social.

2. As situacOes especiais de auséncia do idoso, referidas no ponto anterior, devem ser
comunicadas nos servicos administrativos; sendo que, as interrupg¢bes por motivo de doenca
tém de ser justificadas através de declaracdo médica.

3. A interrupcéo da prestacdo de servicos conduz a reducdo do montante da mensalidade,
conforme o contemplado nas alineas a), b), e ¢) do n.° 5 da norma XVIIl e no n.° 6 da

mesma norma.

NORMA XLIII
Cessacdo da Prestacao de Servicos
1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por dendncia do contrato de prestacdo de
Servicos.
2. A cessacdo do contrato pode ser efetuada por iniciativa do utente, da sua familia ou pela
pessoa que o represente, nas seguintes situacoes:
a) Inadaptacédo do utente a resposta social;

b) Insatisfacdo das necessidades do utente;
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¢) Mudanca de residéncia;

d) Incumprimento das normas do Regulamento Interno;

e) Frequéncia de outra Instituicao.

3. A cessacdo do contrato pode ser efetuada por parte da Instituicdo, perante as seguintes
situacoes:

a) Inadaptacdo do utente a resposta social;

b) Incumprimento das normas do presente Regulamento Interno por parte do utente, da sua
familia ou da pessoa significativa;

c) Auséncias injustificadas do utente por um periodo superior a 30 dias consecutivos.

4. Quando previsivel, as partes devem comunicar por escrito a cessacdo da prestacdo de

servigcos com o minimo de 30 dias de antecedéncia.

NORMA XLIV
Contrato de Prestacdo de Servigos

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou quem o represente e a Instituicdo é
celebrado por escrito um contrato de prestacdo de servigos onde constem os direitos e
obrigacgdes das partes.

2. Ao utente ou ao seu representante é entregue um exemplar do contrato e outro é
arquivado no processo individual do utente.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA XLV
Livro de Reclamacdes e Gestédo de Sugestdes
1. Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes que
podera ser solicitado nos servigos administrativos.
2.Com o objetivo de melhorar a qualidade e eficacia dos servicos prestados pela
Instituicdo, internamente é implementada uma metodologia de acolhimento e tratamento de
sugestdes, que podem ser depositadas nas caixas proprias, localizadas na rececdo do Jardim
de Infancia e nos servicos administrativos, ou comunicadas a qualquer elemento da equipa,

que providenciara o registo da mesma.
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NORMA XLVI
Livro de Registo de Ocorréncias
O Centro de Dia dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

quaisquer incidente ou ocorréncia que surja no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XLVII

Alteracdes ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteraces no
funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteracdes ao presente regulamento serdo comunicadas aos utentes ou a quem
0s represente, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracoes.
3. A Instituicdo obriga-se a comunicar a entidade competente para o acompanhamento
técnico da resposta social todas as alteracdes introduzidas ao presente regulamento.
4. As revisoes efetuadas ao presente regulamento interno sdo registadas no quadro

“Alteragdes ao Regulamento”, que ¢ apresentado no final deste documento.

NORMA XLVIII
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo

em conta a legislacdo e normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLIX
Disposi¢cdes Complementares
1. A Instituicdo elabora anualmente o Plano de Atividades cujo Calendario é dado a

conhecer aos utentes e seus familiares ou pessoa significativa.
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2. A Instituicdo possui 0 manual de procedimentos “Gestdo de comportamentos e prevencao
de situacbes de negligéncia, abusos, maus tratos e discriminacdo dos idosos” no qual é
definida a metodologia de atuacdo perante a suspeita ou observacdo de maus tratos aos
utentes.

3. A informacéo relativa a comparticipacdo familiar maxima, o precario dos servicos extras
e aos horarios de expediente e de atendimento, encontram-se afixados em local visivel.

4. No ato de inscri¢do sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou ao seu

representante.

NORMA L
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado na reunido de Diregdo de 25 de maio de 2016 e entra

em vigor 30 dias ap0s a sua aprovacao.

Quadro: Alteracdes ao Regulamento

Data Entrada
Reviséo n.° Data Alteracdes Péaginas Aprovacio Vigor
23/05/2016 | Edicéo Inicial (conforme a Circular n.° 4 | Todas 25/05/2016 | 25/06/2016
de 16/12/2014 da DGSS).
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