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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo
O Centro Social e Paroquial de Sousela designado por Instituicdo Particular de Solidariedade
Social, com acordo de cooperacdo para a resposta social Centro de Dia, celebrado com o Centro

Distrital do Porto em 19/12/2014, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I

Legislacao Aplicavel
O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados
e personalizados, a individuos quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria, permitindo a manutencdo do cliente no
seu meio sociofamiliar. Rege-se pelo estipulado no:
a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.2 76/2015, de 28 de
julho — Aprova e altera o Estatuto das InstituicGes Particulares de Solidariedade Social;
b) Portaria 196-A/2015, de um de julho, alterada pela Portaria n.2 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas
em que assenta o modelo especifico da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da
Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as IPSS ou legalmente equiparadas;
c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicdes de implantacdo, instalacdo e
funcionamento do Centro de Dia;
d) Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteracdo e republica o
Decreto-Lei n.2 64/2007, de 14 de marco - Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contratos Coletivos de Trabalho para as IPSS.
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NORMAIII
Objetivos do Regulamento Interno
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
c) Promover a participacdo ativa dos seus clientes e suas pessoas significativas ao nivel da

gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
Centro de Dia e Objetivos da Resposta Social
1. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na
prestacdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutencdo das pessoas
idosas no seu meio sociofamiliar.
2. Constituem objetivos do Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Fomentar relagBes interpessoais e intergeracionais;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
d) Promover a dignidade da pessoa, contribuindo para a estimulacdo de um processo de
envelhecimento ativo;
e) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando
o0 encaminhamento mais adequado;
f)  Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;
g) Promover ainteracdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra
da rotina e a manutencdo do gosto pela vida;

h) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social.

NORMAV

Destinatdrios da Resposta Social
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Sdo destinatdrios do Centro de Dia as pessoas idosas, de ambos 0s sexos, que necessitem dos

cuidados e servicos constantes na Norma VI.

NORMA VI
Cuidados e Servigos

1. Os cuidados e servicos prestados pelo Centro de Dia sdo disponibilizados todos os dias Uteis
de segunda-feira a sexta-feira.
2. O Centro de Dia, assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
a) Fornecimento e apoio nas refeicdes (pequeno-almoco, almoco, lanche e complemento

para a noite), respeitando as dietas com prescricdo médica;
b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;
c) Cuidados de imagem;
d) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

e) Convivio e ocupacao.

3. O Centro de Dia promove, além dos servicos referidos no numero anterior, o

desenvolvimento de outros servigos:

a) Ainstituicdo assegura o transporte dos seus clientes, mediante horarios definidos, das
suas residéncias para a instituicdo (da parte da manha) e da instituicdo para as suas
residéncias (da parte da tarde) aplicando-se um custo adicional mediante a zona
geografica dos mesmos;

b) Acompanhamento ao nivel de saude (assisténcia medicamentosa, rastreios de glicémia
e pressao arterial);

c) Atividades de animacdo e socializacdo: fisicas e motoras, expressdo plastica, ludico-
recreativas, entre outras, enquadradas no plano de atividades da instituicdo;

d) Formacdo e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacdo de

cuidados aos/as clientes.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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NORMA VII
Instalagdes
O Centro Social e Paroquial de Sousela estd sediado na freguesia de Sousela, Lousada.
Estrada Santa Maria de Sousela, n2 670. 4620-469 Sousela.
O Centro de Dia possui as seguintes areas funcionais:
a) Areatécnica e administrativa;
b) Area de refeicdes - refeitério, cozinha, despensa, lavandaria;
c) Area de higiene - instalac®es sanitarias, banhos e outros servicos;

d) Area de tratamento de roupas - zona himida, zona seca, estendal e arrumos.

NORMA VIII
Horarios e outras regras de funcionamento
1. O Centro de Dia funciona de segunda a sexta-feira entre as 8horas e as 18horas;
Encerramento: 1 de janeiro, dia de Carnaval, Segunda-feira de Pascoa, 24, 25, 26 e 31 de
dezembro, feriado municipal e todos os feriados nacionais.
2. O horario do almoco serd efetuado entre as 12.00h e as 13.00h de segunda-feira a sexta-
feira.
3. As visitas aos clientes que frequentam a resposta social podem ser realizadas entre as
10horas e as 11horas e 30minutos e entre as 14horas e as 15horas e 30 minutos, sob marcacao
antecipada. Contudo a Direcdo Técnica pode autorizar outro horario de acordo com as
especificidades de cada cliente e das visitas.
4. E expressamente proibido:
a) Fumar dentro das instalacGes;
b) Ser portador de qualguer arma ou objeto que possa ser usado como tal;

c) Adquirir e trazer para o Centro de Dia bebidas alcodlicas.

NORMA IX
Fornecimento e Apoio nas RefeigcGes
1. O servico de alimentacdo consiste na confecdo das seguintes refeicdes: pequeno-almoco,
uma refeicdo principal (almoco), lanche e o complemento noturno.
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado

nutricional, adaptada aos clientes desta resposta social e disponibilizada antecipadamente.
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3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

NORMA X
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto
e é prestado com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do/a cliente,

preferencialmente no periodo da manha.

NORMA XI
Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Cliente
1. Asroupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal do/a cliente;
2. A roupa do/a cliente que serd tratada pela instituicio deverd estar devidamente
identificada pelo familiar / representante legal. A instituicdo ndo se responsabiliza por

qualquer extravio de roupa ndo identificada.

NORMA XII
Convivio e ocupacgao

1. O convivio e a ocupacgdo dos/as clientes sdo feitos de acordo com as normas da utilizacdo
da instituicdo e com o plano de atividades da mesma;

2. As atividades de animacado e socializacdo integram um plano de atividades adequado as
caracteristicas dos/as clientes:

a) Aos/as clientes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, Iudicas e
recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustes
individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

b) Os/as clientes devem comunicar ao/a técnico/a responsavel sempre que pretendam
ausentar-se do grupo de atividades fora da instituicdo;

c) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos/as clientes;

d) Durante os passeios os/as clientes sdao sempre acompanhados por trabalhadores/as da
instituicdo.

3. Os horarios das varias atividades do Centro de Dia estdo afixados em local visivel na

instituicao.
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NORMA XIlI
Outros servigos

4. O transporte dos clientes constitui um servico extra que acresce ao valor da
mensalidade mais 5% ou 10% mediante a zona geografica do cliente e a distancia da
mesma a instituicdo, sendo que 5% ¢é aplicado para transporte efetuado de, e para as
freguesias envolventes a freguesia onde se localiza o Centro Social e 10% ¢é aplicado
para transporte efetuado de, e para as freguesias do concelho cuja distancia e
deslocacdo sdo maiores; FALTA DEFINIR O RAIO DE km

5. Aassisténcia medicamentosa é feita com base nas prescricdes médicas e em hordrio de
funcionamento da resposta social. Os documentos de prescricdo bem como a
medicacdo devidamente preparada, devem ser entregues a Direcdo Técnica da

instituicdo.

NORMA XIV
Articulacdo com os Servicos de Saude Locais
1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do/a
proprio/a clientes;
2. Os/as clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico, por familiares.
3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e

Hospital).

NORMA XV
Formacgdo e Sensibilizagao dos Familiares e Cuidadores Informais para a Prestagao de
Cuidados aos/as Clientes
O Centro de Dia, podera providenciar formacao, sensibilizacdo e atribuicdo de competéncias a
familiares e cuidadores informais na prestacdo de cuidados geridtricos aos/as clientes,
podendo recorrer a entidades externas, nomeadamente, Empresas de Formacao, através da
frequéncia de formacGes modulares, workshops, etc. Nestas formacdes, os familiares e

cuidadores informais poderdo aprender técnicas simples e praticas para cuidar dos seus
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familiares (alimentacdo, transferéncias e posicionamentos, etc.). Porém, este tipo de servico
ndo estd incluido no valor da comparticipacdo, devendo o/a cliente e/ou familiar /

representante legal ser informado/a do valor acrescido.

NORMA XVI

Saida de Clientes
Sempre que o/a cliente se ausente deve cumprir as seguintes regras:
1. Avisar a direcdo técnica das auséncias programadas para que se possam proceder as
diligéncias necessarias;
2. Quando se encontra na Instituicdo e tem uma saida, o/a cliente deve comunicar a direcdo
técnica e informar acerca do seu regresso ou ndo a Instituicdo e da sua comparéncia ou ndo
para as refeicdes;
3. Para que o/a cliente se possa ausentar sozinho/a da Instituicdo, ele/ela ou o familiar /
representante legal tém que preencher e assinar o impresso “Autorizacdo de Saidas”;
4. Sempre que um/a familiar, amigo/a ou conhecido/a venha buscar o/a cliente para uma saida
deve também preencher e assinar o impresso “Autorizacdo de Saidas” e informar a direcao
técnica.
5. Sempre que avisada acerca da auséncia e do seu periodo, a Instituicdo assegura a preparagao

da medicacdo do/a cliente.

NORMA XVII
Procedimentos em Situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos
1. Os maus-tratos sdao inadmissiveis e intoleraveis. A instituicdo tem definida uma metodologia
para a gestdo e prevencdo de situacBes de negligéncia, abusos e maus-tratos, a qual contempla
a forma de atuacdo.
2. A metodologia referida anteriormente é explicada e disponibilizada a todos os/as clientes e

colaboradores.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA XVilI
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Condigdes de Admissao

1. Ser vontade prépria do/a candidato/a ser admitido/a;

2. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando, no entanto, com caracter
excecional, a admissdo de candidatos com menos idade, cuja situacdo
sécio/econdmica/saude o justifique;

3. Admissdo do/a idoso/a é prioritaria, sempre que este se encontre em situacdo de
isolamento, sem recursos, em situacdo de desajustamento familiar grave e/ou risco de
acelerar ou degradar o processo de envelhecimento;

4. Residir no concelho de Lousada ou contérminos;

5. N3do se encontrar em situa¢do de dependéncia, necessitando da assisténcia de terceiros
para satisfazer as AVD’s;

6. Apresentar relatério médico do seu estado clinico;

7. A admissdo de clientes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenca infectocontagiosa
ou do foro psiquiatrico ndo controlada, que possa pér em risco os/as restantes clientes ou
colaboradores, ou que pelo seu comportamento possam perturbar o normal
funcionamento da Instituicdo, serd considerada caso a caso, mediante a capacidade dos
servicos da instituicdo e de articulacdo com as entidades parceiras;

8. Assinatura de contrato de prestagdo de servigos e aceitagdo do presente Regulamento.

NORMA XIX
Candidatura
1. Para efeitos de admissdo, o/a cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer
prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:
1.1. Documento de ldentificacdo do/a cliente e do familiar / representante legal, nos
termos do n.2 2 do art. 5.2 da Lei n.2 32/2017 de 1 de junho;
1.2. Cartdo de Cliente dos Servicos de satide ou de subsistemas a que o/a cliente pertenca;
1.3. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacdo clinica do/a cliente,
guando solicitado;
1.4. Comprovativo dos rendimentos do/a cliente e do agregado familiar;

1.5. Comprovativo de outras receitas (ex. renda, etc);
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1.6. Comprovativo das despesas fixas mensais (ex. rendas, crédito habitacdo, transportes
publicos, medicacgdo para doenca cronica, etc);
1.7. Uma fotografia tipo passe;
1.8. Documentos do/a representante legal, quando aplicavel;
1.9. Relatério médico com a prescricdo do tipo de dieta, quando aplicavel,
1.10. Declaragdo assinada pelo/a cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de cliente e consulta no ambito de acdes
de acompanhamento e fiscalizacdo das entidades competentes e do uso da imagem nos
meios de comunicacdo da entidade.
2. Os documentos probatérios referidos no numero anterior deverdo ser entregues na
secretaria da instituicdo;
3. Aquando da candidatura, serda feita uma entrevista para recolha de informagdo adicional a
ficha de identificacdo;
4. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.
3.1. O horario de atendimento para candidatura é o seguinte: Segundas-Feiras e Quartas
— Feiras das 9h as 16.30h.
5. A candidatura so é formalizada apds entrega da ficha de identificacdo e assim, entrada na
lista de candidatos;
6. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de

obtencdo dos dados em falta.

NORMA XX
Critérios de prioridade na admissdo
1. S&o critérios de prioridade na admissdo dos/as clientes:
a) Pessoas e o0s grupos, social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com a e)
do art. 12.2 da Portaria 196-A/2015;

b) Situagdo encaminhada pelos servicos de Ac¢do Social;
c) Dificuldade para satisfazer as necessidades basicas;
d) Residéncia na area geografica da resposta social;
e) Em risco de isolamento social ou geografico;

f) Idade do/a cliente;
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g) Data da pré-inscricdo do/a cliente.

2. Em caso de igualdade de circunstancias serdo admitidos os/as clientes com a mesma

pontuacdo, caso haja vaga.

NORMA XXI

Admiss3o

1. A admissdo na resposta social de Centro de Dia compreende:

a)

b)

O processo de admissdo inicia-se com uma entrevista técnica ao/a candidato/a feita pela
direcdo técnica da resposta e destina-se a:
l. Estudar a situacdo sociofamiliar do/a candidato/a;

II.  Informar, esclarecer e fornecer o Regulamento Interno do Centro de Dia e outras

duvidas;

[ll.  Realizar uma visita as instalacGes da entidade.
A direcdo técnica elabora uma proposta de admissdao, com base nos critérios de prioridade
de admissdo descritos, e submete a parecer pela Direcdo.
Da decisdo da Direcdo é dado conhecimento ao/a cliente e familiar / representante legal, se
aplicavel, no prazo de 5 dias Uteis.
No ato da admissdo é devido o pagamento da mensalidade do més em vigor.
Em caso de urgéncia, a admissdo serd imediata, sempre com o parecer da direcdo e da
direcdo técnica, sendo iniciados os respetivos procedimentos de candidatura e obtencdo de
documentos probatoérios logo que possivel.

. Apds os procedimentos inerentes a avaliagao e decisdo sobre a admissao:
E aberto o processo individual do/a cliente, cujos dados s3o confidenciais e de acesso
restrito.
E assinado um contrato de prestacdo de servicos entre o/a cliente, familiar / representante
legal (se aplicavel) e um elemento de representacdo da entidade, que implica a concordancia
do/a candidato/a e familiar / representante legal (quando aplicavel) com os principios,
valores e normas regulamentares da instituicdo, assim como estabelece as condicGes
especificas da prestacdo de servigos ao/a cliente.
E realizada uma avaliacdo multidimensional, para definicio do plano de acolhimento e
posterior plano individual e plano individual de cuidados, que irdo sofrendo os respetivos

ajustes mediante necessidade.
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NORMA XXII
Acolhimento dos Novos Clientes

1. O acolhimento serd sempre efetuado nos primeiros 30 dias da admissdo do/a cliente,
durante os quais serdo tidos em conta os aspetos relevantes na fase de adaptacdo da
pessoa e implementadas estratégias facilitadoras a sua adaptacdo e integracdo no Centro
de Dia.

2. A admissdo sera condicionada a um periodo experimental de 30 dias, quer para uma boa
adaptacdo, quer para uma observacdo e verificacdo das condi¢c®es a que se refere este
Regulamento.

3. Se durante este periodo o/a cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento. Se inicialmente forem identificados indicadores que
conduziram a inadaptacdo do mesmo deve-se procurar supera-los, estabelecendo novos
objetivos de intervencdo. Se a inadaptacgado persistir, podera ser cessado o contrato.

4. No casodacessacdo do contrato de prestacdo de servicos durante este periodo, o/a cliente

ndo sera reembolsado da mensalidade ja paga.

NORMA XXIII
Lista de Candidatos

1. Oscandidatos que satisfacam as condi¢Bes de admissdo, mas para 0s quais ndo exista vaga,
ficam automaticamente inscritos na Lista de Candidatos para a resposta social, sendo-lhes
essa mesma inscricdo comunicada no momento da candidatura bem como a posicdo que
ocupam na lista.

2. Estalista é atualizada sempre que existam vagas. Os inscritos sdo contactados, via telefone,
para informar sobre a sua posicdo na lista de candidatos e indagar o interesse da familia
da manutencao da inscri¢do do idoso.

3. A priorizagdo no posicionamento da lista de espera € definida através dos seguintes
critérios:

e C(Critérios de admissao;
e Data dainscricdo;

e Existéncia de vaga.
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5. Os critérios para a retirada de lista de espera s3o:

e Anulada a inscricdo por parte do/a candidato/a ou pessoa responsavel (quando
aplicavel);

e Anulada ainscricdo por ndo respeitar os requisitos/condicées de frequéncia da resposta
social;

e Em situacdo de existéncia de vaga, o/a candidato/a ndo aceitar ingressar na resposta
social;

e Mudanca de residéncia.

6. A gestdo da lista de candidatos é da responsabilidade da direcdo técnica da resposta social.

NORMA XXIV
Clientes sinalizados pela Rede Social de apoio

1. No caso de existirem processos que se encontrem em situacdo de emergéncia social e que
carecem de resposta imediata, a instituicdo sinalizadora, parceira da rede social, contacta com
a instituicdo de acolhimento e, em conjunto, é promovida uma visita ao local onde se encontra
o/a cliente, com a finalidade de analisar a situagdo e proceder ao levantamento das suas
necessidades;

2. A prestacdo de informacdo e a rececdo do pedido de inscrigdo é efetuada nesta visita;

3. Em situacBes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da
diregdo técnica e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes

situacdes.

NORMA XXV
Processo Individual do Cliente

1. E obrigatéria a elaboracdo de um processo individual do/a cliente do qual constam,
designadamente:

a) Ficha de identificacdo;

b) Data e comprovativo de admissao;

c) Identificacdo e contacto do familiar / representante legal (quando aplicavel);

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) Avaliacdo diagnostica;

f) Documentos enumerados na Norma XIX;
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g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

h) Programacdo dos cuidados e servicos;

i) Plano de acolhimento e relatorio;

j) Plano individual e respetivas monitoriza¢des e revisdes;

k) Plano individual de cuidados;

[) Registo de periodos de auséncia;

m) Registo de ocorréncias de situacdes anémalas;

n) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

o) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

p) Outros documentos e correspondéncia trocada com o/a cliente e/ou familiar /

representante legal.

2. O processo individual deve estar atualizado, ser de acesso restrito nos termos da legislacdo

aplicavel e estar arquivado nas instalacdes do Centro de Dia, em local fechado.

CAPITULO IV — COMPARTICIPACAO DO SERVICO PRESTADO

NORMA XXVI

Mensalidade
1. No momento da inscricdo, para o calculo da comparticipacdo do/a cliente terd que ser
entregue prova de rendimentos (comprovativo do valor auferido a titulo de pensdes e
declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo) do agregado familiar, sendo que perante a
recusa de apresentacdo de documentacdo comprovativa, sera legitimo aplicar a
comparticipagcdo maxima.
2. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efetuado entre o dia 1 e 8 de cada més na
secretaria da instituicdo, no horario compreendido entre as 10horas e as 12horas ou entre as
14horas e as 16horas.
3. Os pagamentos deverdo ser feitos em dinheiro ou transferéncia bancaria, emitido em nome
do Centro Social Paroquial de Sousela.
4. Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipagao familiar mensal quando o periodo

de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.
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5. Haverd a uma redugdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal sobre o/a segundo/a
cliente, sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social de pessoas que
constituam o mesmo agregado familiar.

6. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado
em conjunto com a mensalidade do més seguinte.

7. Amensalidade aplicada sera revista e atualizada anualmente, de acordo com a legislagdo em
vigor, mediante o estudo dos documentos comprovativos dos rendimentos e despesas do
agregado familiar que deverdo ser entregues no prazo estabelecido para o efeito.

8. O ndo cumprimento do disposto nos numeros anterior, por falta de apresentacdo de
documentos, implica a aplicacdo do disposto na parte final do n2 1 desta norma.

9. Perante auséncia de pagamento superior a 30 dias, a instituicdo poderd vir a suspender a
prestacdo de servicos ao/a cliente até regularizacdo das mensalidades, sendo necessaria nova
avaliagdo.

10. Em situagao de incumprimento reiterado do pagamento das mensalidades, a instituicao
podera rescindir o contrato de prestacdo de servicos.

11. Ainstituicdo, por deliberacdo da Direcdo, podera reduzir, suspender por periodo de tempo
determinado ou dispensar o/a cliente do pagamento das comparticipacGes, sempre que se
conclua, através de uma cuidada andlise socioecondmica do agregado familiar, pela sua parcial

ou total incapacidade, provisoria ou definitiva, para o cumprimento daquela obrigacao.

NORMA XXVII
Calculo do Rendimento Per Capita

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos/equipamento é determinada
de forma proporcional per capita do cliente, de acordo com a Circular de Orientagdo Técnica
n.2 4, de 16/12/2014, do Instituto de Seguranca Social, I.P..

2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RC= (RAF/12 = D)

N
Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
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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
(esta situacdo 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 saude, escolaridade, formacdo profissional ou de
relacdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3¢ grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o/a cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo/a cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao/a cliente ou a

gualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

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

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

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
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de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatdrio 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 aquisi¢ao, reportado a 31
de dez. do ano relevante.
Esta disposicdo ndo se aplica ao imodvel 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
gue exceda aquele valor.

g) De capitais —rendimentos definidos no art.2 52 do Cdédigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, 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 aplicagdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

tribunal, no @mbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

4, 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 formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca crénica;
e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares
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NORMA XXVIII

Prova dos Rendimentos e Despesas
1. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatério;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatodrios, a instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.
2. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos

dos ultimos trés meses.

NORMA XXIX
Tabela de Comparticipagdes
1. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem que a
instituicdo ird aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipacdo

familiar devida na resposta social Centro de Dia é a seguinte:

Servico Prestado % a aplicar sobre o rendimento per capita

- Fornecimento e apoio nas refei¢cBes (pequeno- 45%
almoco, almoco, lanche e complemento noturno)

- Convivio e Ocupacdo

- Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal 5%

- Tratamento da roupa de uso pessoal

- Transporte clientes (Residéncia-Centro e vice- 5%

versa): Freguesias limitrofes

-Transporte clientes (Residéncia-Centro e vice- 10%

versa): Restantes freguesias do concelho e outras

2. Em caso de alteracdo a tabela em vigor as comparticipacdes familiares deverdo ser revistas

no inicio de cada ano civil.
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NORMA XXX
Comparticipagdo Familiar Maxima

1. A comparticipagao familiar maxima calculada nos termos das presentes normas nao podera
exceder o custo médio real do/a cliente verificado no equipamento ou servicos que utiliza.

2. A percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da
comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo da resposta social de Centro de Dia é de 60%;

3. O custo médio real do/a cliente é calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servico ou equipamento, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo e ainda em funcdo do nimero de clientes que frequenta o
servigco ou equipamento no mesmo ano;

4. Nas despesas referidas no numero anterior incluem-se quer as despesas especificas do
Servico ou equipamento, quer a participacado que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a
outros servicos da instituicdo.

5. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
gue ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de
cuidados e servicos a prestar.

6. O/a cliente e familiar / representante legal tem o dever de informar a instituicdo de
quaisquer alteragdes aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da

respetiva comparticipacao familiar.

NORMA XXXI
Clientes extra acordo (vagas ndo comparticipadas)

Para clientes em vagas ndo comparticipadas, todo o regulamento interno é aplicavel.

NORMA XXXII
Depdsito e guarda de bens do/a cliente
1. Ainstituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os/as clientes Ihe entreguem
a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo familiar / representante
legal/cliente e pela pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual

do/a cliente.
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CAPITULO V — RECURSOS

NORMA XXXIII
Pessoal
O guadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos formacao e conteldo funcional, definido de acordo

com a legislagao em vigor.

NORMA XXXIV

Diregdo Técnica
1. A Direcdo Técnica do Centro de Dia compete a um/a técnico/a, cujo nome, formacdo e
conteudo 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 mesmo.
2. O/a Diretor/a Técnico/a é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por uma outra
pessoa, designada para o efeito pelo presidente da instituicdo, preferencialmente por um/a

técnico/a superior.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXV
Direitos dos/as Clientes
S&o direitos dos/as clientes:
a) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacdo e que se situem no ambito das atividades
do Centro de Dia;
b) Colaborar com a equipa na medida dos seus interesses e possibilidades;
c) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
d) Comunicar ao/a Técnico/a responsavel sempre que pretendam ausentar-se do
estabelecimento;
e) Exigir o respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade;
f) Ter garantida a confidencialidade no tratamento dos dados pessoais;

g) Reclamar verbalmente ou por escrito;
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h) Exigir qualidade, eficacia e eficiéncia no servico prestado;

i) Beneficiar da prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

j) Ter acesso a ementa semanal;

k) Usufruir de visitas dos seus familiares e amigos;

[) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

m) Envolver-se de forma ativa nas atividades desenvolvidas no Centro de Dia, desde que
para tal estejam reunidas as condi¢des necessarias;

n) Apresentar reclamacgdes sobre o servico a Direcdo Técnica;

o) Ter acesso ao livro de reclamacdes disponivel nas instalacdes.

NORMA XXXVI
Deveres dos/as Clientes
S&do deveres dos/as clientes:

a) Colaborar com a instituicdo, prestando-lhe todas as informac&es necessarias de forma
a adequar um plano de cuidados individualizados a sua situacao;

b) Colaborar com a equipa de Centro de Dia;

c) Comparticipar nos custos da prestacdo de servicos que foi estabelecido pela resposta
social;

d) Zelar pela conservacao e boa utilizacdo dos espacos e bens da instituicdo;

e) Participar, de modo ativo, apresentando sugestles, queixas e/ou reclamagdes que
julguem convenientes;

f) Indicar o receituario médico, forma e hordrio em que deve ser ministrado;

g) Comunicar qualquer alteracdo substancial na forma de prestacdo dos servicos
solicitados;

h) Respeitar todos os/as clientes, a instituicdo e os/as seus/suas representantes;

i) N&o assumir comportamentos que prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as
condicdes e o0 ambiente necessario a sua eficaz prestacao;

j) Auvisar a instituicdo de qualquer alteracdo relativa a sua situacdo financeira e social;

k) Acatar as orientacGes dos responsaveis pela resposta social;

[) Respeitar os/as funcionarios/as que contribuem para o bom funcionamento da resposta

social:
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m) Colaborar com a instituicdo na resolugdo dos seus problemas;

n) Cumprir as regras expressas no presente Regulamento Interno;

o) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

p) Proceder atempadamente ao pagamento das comparticipacdes familiares;

g) Reclamar, verbalmente ou por escrito, sobre os servicos prestados.

NORMA XXXVII

Direitos da Instituicdo

Sdo direitos da instituicdo:

a)

Exigir o bom funcionamento dos seus equipamentos, sob pena de solicitar ao/a
cliente ou responsavel pelo mesmo a devida reparacdo do dano;

Tem a instituicdo o direito de todos os meses e até ao dia 8 de cada més, exigir ao/a
cliente ou responsavel (quando aplicavel) o pagamento da mensalidade;

Na eventualidade do nome da instituicdo poder ser denegrido, por injuria ou calunia,
por parte dos/as seus/suas clientes e/ou familiar / representante legal, procedera
esta instituicdo, através dos seus Orgdos Diretivos, ao apuramento das
responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a via judicial;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das
declaracOes prestadas pelo/a cliente e/ou familiar / representante legal no ato da
admissao;

Suspender este servico, sempre que 0s/as clientes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao dos servicos, as condicdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e a imagem da proépria instituicdo.

NORMA XXXVIII

Deveres da Instituicdo

Sdo deveres da instituicdo:

a) Garantir o bom funcionamento da resposta social e assegurar o bem-estar dos/as

clientes e o respeito pela sua dignidade humana;

b) Privilegiar as pessoas, e os social e economicamente desfavorecidos;
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c) Estabelecer os principios e regras inerentes a fixacdo das comparticipacdes
financeiras dos/as clientes e suas familias, devidas pelas prestacdes de servicos ou
utilizacdo de equipamentos;

d) Cumprir o Regulamento Interno e assegurar o normal funcionamento da instituicdo;

e) Avaliar o desempenho dos/as trabalhadores/as, designadamente através da
auscultacdo dos/as clientes;

f) Organizar o processo individual de cada cliente assegurando que estdo sempre
atualizados;

g) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos/as clientes.

NORMA XXXIL

Direitos e Deveres dos(as) Colaboradores(as)
1. S3o direitos dos/as colaboradores/as:
a) Ter acesso a formacdo adequada;
b) Ter disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecucao do seu trabalho;
c) Serem tratados com respeito e dignidade por clientes, familiares e demais publico da
instituicdo.
2. S350 deveres dos/as colaboradores/as:
a) O rigoroso cumprimento das normas técnicas, funcionais e comportamentais instituidas;
b) Cumprir rigorosamente as normas sobre a qualidade de servicos, salde, higiene e seguranca
no trabalho;
c) Obedecer e respeitar a hierarquia da instituicao;
d) Guardar lealdade a instituicdo, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou alheia,
nem divulgando informagdes que violem a privacidade dos/as clientes da instituicdo ou que
afetem os interesses da mesma;
e) Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com
o seu trabalho;
f) Arigorosa observancia dos principios éticos e deontolégicos no exercicio da sua atividade;
g) Proporcionar o maximo de bem-estar aos/as clientes da instituicdo;
h) Contribuir para a preservacdo do bom nome da instituicdo, dentro e fora das instalacdes;
i) Dar imediato conhecimento ao/a superior hierdrquico/a dos acidentes ou de ocorréncias

anormais que tenham surgido durante o trabalho;
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j) Guardar sigilo profissional sobre todas as informaces que |lhe tenham sido fornecidas

pelos/as clientes, familiares e outras pessoas.

NORMA L
Procedimentos em situagdo de emergéncia
A ocorréncia de situacdo de emergéncia seja de acidente ou doenca subita, prevé os seguintes
procedimentos:
e E avisado o familiar/pessoa préxima de contacto definido;
e Sempre que a situacdo o justifique é contactado o servico de ambulancias ou INEM;
e Naimpossibilidade de ser acompanhado por um/a familiar/pessoa proxima, o/a cliente
¢ acompanhado ao servico de saude por um/a elemento da equipa da instituicdo
quando se justifique, no entanto, cabe a familia acompanhar o/a idoso/a mal Ihe seja

possivel.

NORMA LI
Contrato de Prestacao de Servigos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o/a cliente, podendo
também ser subscrito pelo familiar / representante legal.
2. Do contrato é entregue um exemplar ao/a cliente, e/ou familiar / representante legal e
arquivado outro no respetivo processo individual.
3. Qualquer alteragdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada por

ambas as partes.

NORMA LI
Faltas e Interrupgdo da Prestacdo de Cuidados por iniciativa do/a Cliente
1. Todas as auséncias devem ser comunicadas a Instituicdo:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
b) No imediato, em todas as outras situacdes.
3. Ainterrupcdo da prestacdo de cuidados e servicos por motivos imputaveis ao/a cliente é
admitida em situacdo de doenca, internamento ou férias/acompanhamento de familiares.
4. O prazo para a interrupcgdo da prestacdo de servicos deve ser dado a conhecer & Dire¢do

Técnica com 15 dias de antecedéncia;
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5. As faltas de comparéncia ndo justificadas, superiores a 30 (trinta) dias, poderdo determinar

o cancelamento da respetiva vaga.

NORMA LIl
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
servicos, tendo o/a cliente que informar a instituicdo e formalizar em impresso préprio a
desisténcia 30 dias antes de abandonar a resposta social para rescindir o contrato de prestacdo

de servicos, implicado a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

NORMA LIV
Cessacao da Prestacdo de Servigos por iniciativa do prestador
Nas situacBes de incumprimento contratual reiterado(s), a instituicdo poderd ponderar da
cessacdo da prestacdo de servicos, a qual é operacionalizada da seguinte forma:
1. Avaliacdo das ocorréncias com a participacdo da Direcdo da Instituicdo, Direcdo Técnica,
Direcdo Administrativa e Financeira (se for por motivos financeiros);
2. Comunicacdo da decisdo com pré-aviso de trinta dias.
3. Neste processo a Instituicdo devera assegurar-se que da cessagdo da prestagdo de
servicos nao resultam riscos ou outro tipo de danos dos quais a Instituicdo possa vir a

ser responsabilizada.

NORMA LV
Livro de Reclamagbes
Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamacdes, estando disponivel

sempre que solicitado.

NORMA LVI
Livro de Registo de Ocorréncias
Este servico dispOe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA LVII
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Caixa de Sugestdes
O Centro Social e Paroquial de Sousela possui uma caixa de sugestdes, onde todos/as os/as

interessados podem deixar escrito as suas opinides.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

NORMA LV
AlteracgOes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragcdes no
funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Qualquer alteracdo ao presente Regulamento Interno serd comunicada ao/a cliente,
com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo do direito a resolucdo do contrato a que a estes assiste.

3. Qualquer alteracdo ao presente Regulamento Interno deve ser comunicada ao Instituto
da Seguranca Social até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

4. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao/a cliente ou familiar /

representante legal no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA LIX
Integracdo de Lacunas e Omissoes
Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da

Instituicdo, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA LX
Modalidades de participagdo dos/as familiares
1. Os familiares/responsaveis do/a cliente poderdo:
a) Participar nas atividades programadas pela Instituicdo, contribuindo assim para manter uma
ligacdo mais proxima entre a Instituicdo, clientes e familiares.
b) Consultar o Plano de Atividades do Centro de Dia e dar sugestdes, podendo as mesmas ser

incluidas no quotidiano dos/as idosos/as.
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2. Alnstituicdo possui um calendario semanal de atividades, aberto a colaboracdo das familias,

a consultar da responsavel pelo enquadramento das sugestdes apresentadas.

NORMA LXI

Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor em: 03/07/2023

Regulamento aprovado em reunido de Dire¢do em: 14/06/2023
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) Centro de Dia

(nome do/a cliente) do Centro de Dia, declara

que tomou conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.

, de de20_
(Assinatura do/a cliente)
Quando aplicavel:
(Familiar / Representante
legal) de , cliente do Centro de Dia,

declara que tomou conhecimento das informac8es descritas no Regulamento Interno de
Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras

referidas.

, de de20

(Assinatura do familiar / representante legal do/a cliente)
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