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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE DIA (CD)

NORMA 1°
AMBITO DE APLICAGAO
O Centro Social de Nossa Senhora da Conceicdo (CSNSC), Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, pessoa coletiva n.°502 207 949, devidamente registada na Diregdo Geral
de Seguranca Social sob a inscricdo n.° 5/81, no Livro das AssociacGes de Solidariedade
Social com sede em Rua Professor Salcedas Pais, 6200-236 Unido de Freguesias de Cantar
Galo e Vila do Carvalho, tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Castelo Branco, em 11/03/1981, para a resposta social de CENTRO DE
DIA. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2¢

LEGISLAGAO APLICAVEL
O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doencga,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a
satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se pelo
estipulado:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b)Portaria n.® 196-A/2015 de 01/07 — Regula o regime juridico de cooperagao
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social
c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigcbes de localizagao, instalagdo e
funcionamento do Centro de Dia;
d) Decreto-lei n.° 64/2007, de 14/03 com as alteracées do Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4 de
margo - Define o regime de licenciamento e de fiscalizagdo da prestacdo de servigcos dos
estabelecimentos de apoio social;
e) Protocolo de Cooperacédo em vigor;
f) Circulares de Orientacé@o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3°

DESTINATARIOS E OBJETIVOS,
1. Sao destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas com idade igual ou superior a 65 anos
que necessitem dos cuidados e servicos constantes na NORMA 42
Poderao ser admitidas pessoas com idade inferior a estabelecida no nimero anterior, desde
que a sua situacéo familiar, socioeconémica, de salde ou de isolamento justifique o apoio
desta resposta social.
2. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;
d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;
€) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;
f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participacdo e seguranca e no
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acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em atencéo o estado de saude e recomendacdes médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
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 manutencgéao do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

1) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacdes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

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

0) Promover relagbées com a comunidade e nha comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 4°

CUIDADOQS E SERVIGOS
1. O CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva;
b) Nutricdo e alimentagdo, nomeadamente o pequeno-almogo, o almogo, o lanche e o lanche
ajantarado;
¢) Administracdo de farmacos quando prescritos;
d) Articulagdo com os servigos locais de salde, quando necessario.
2. O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar outros servicos, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene pessoal;
b) Cuidados de imagem;
c¢) Tratamento de roupa;
d) Transporte;
e) Disponibilizagéo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;
f) Outros em fungdo das necessidades dos utentes; servico de teleassisténcia, servicos de
apoio domiciliario complementares, acolhimento temporario, fisioterapia, enfermagem,
acompanhamento médico na instituicdo, outros.
3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias uteis e aos fins-de-semana.

NORMA 52
CONDIGOES DE ADMISSAO

S30 condicOes de admisséo neste CENTRO DE DIA:
1. Estarem enquadrados nas condi¢cbes referidas no n.° 1 da NORMA 32,
a) Manifestar vontade de ser admitido.

NORMA 62

INSCRIGAO
1. Para efeito de admisséo, o utente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de candidatura que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartao do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario,
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b) Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

c) Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartdo de Utente do Servigco Nacional de Satde ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos e despesas mensais fixas do utente e agregado familiar;

g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizaco dos dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual.

2. A entrega das copias dos documentos mencionados no numero anterior, apenas & exigivel

no caso de se concretizar a admissao;

3. A ficha de candidatura (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos probatorios referidos
no ndimero anterior deverao ser entregues na Instituicao dirigidas a Dire¢cdo Técnica;

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

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

. NORMA 72 B

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:
a) Situaga@o economicamente desfavorecida;
b) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigcbes de prestacdo dos cuidados
necessarios; '
c) Condig6es habitacionais inadequadas;
d)Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituigio;
€) Isolamento pessoal e/ou geografico.
2. A prioridade de cada situag@o sera encontrada pela conjugagéo dos varios critérios.
3. Em igualdade de condigGes, dever-se-a ter em conta a ordem da inscrigéo e a antiguidade
de associagao, salvo outras situagdes que exijam uma andlise mais cuidada.

NORMA 82
ADMISSAO

1.Recebido o pedido de admisséo, 0 mesmo é registado e analisado pelo/a Diretor/a Técnico/a
deste estabelecimento de prestagdo de servicos, a quem compete elaborar a proposta de
admissao, quando tal se justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social
que terd em consideracdo as condicdes e os critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento;

2.E competente para decidir 0 processo de admisséo a Diregéo da Instituicdo que, para efeito,
tera em consideracéo o parecer técnico do/a Diretor/a técnico/a;

3.Podera ser necessario efetuar uma visita domiciliaria pelo/a Diretor/a Técnico/a a fim de
elaborar o parecer técnico;

4. Da decis@o sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5
dias;

5. Ap6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir 0 estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a
definigdo, programacéo e acompanhamento dos servigos prestados;

6. Em situagGes de emergéncia, a admiss&o sera sempre a titulo provisério com parecer do/a
Diretor/a Técnico/a e autorizagdo da Diregéo, tendo o processo tramitagado idéntica as restantes
situacoes;

7. Caso n&o seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, tal facto é
comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal através de carta, email ou
presencialmente. Cabe ao candidato a utente ou seu representante legal decidir se pretende
que a candidatura seja integrada em lista de espera.
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NORMA 97
LISTA DE ESPERA

1. O interesse em integrar a lista de espera devera ficar registada através do impresso utilizado
para a comunicacao de estado de candidaturas a resposta social ou através do preenchimento
do respetivo campo que consta na ficha de candidatura.
2. Fara parte da lista de espera os dados de identificacdo da candidatura, a data de inscrigéo,
datas de atualizag@o de candidaturas e resultados de avaliagado de priorizagao.
3. A lista de espera é atualizada:

a) No 1° trimestre de cada ano civil, ficando o candidato informado no ato da inscrigéo
gue deve para este efeito contactar a Instituicdo durante o periodo mencionado, por forma a
confirmar o seu interesse em permanecer em lista de espera. Na auséncia de qualquer contato
por parte do candidato, a Instituicdo entrara em contato com o0 mesmo ou seu representante
por telefone efou envio de carta registada para o efeito, dando a possibilidade de este
manifestar ainda o seu interesse nos 10 dias Gteis apds o contacto.

b) Sempre que sejam conhecidas novas informagdes relativas a situacéo do candidato;
4. Aquando do periodo de atualizagcdo de candidatura, os candidatos sdo informados do seu
posicionamento na lista.
5. Aquando da abertura de vaga, o/a Diretor/a Técnico/a verifica quais as candidaturas com
maior prioridade em lista de espera de modo a elaborar o seu parecer técnico e posteriormente
a Direcao selecionar o candidato a admitir. Para tal podera ser necessaria a marcacdo de nova
entrevista de forma de a aprofundar/atualizar a informagéo ja recolhida.
6. O processo é excluido sempre que se verifiqgue a existéncia de uma das seguintes situagoes:
a) Falecimento do utente;
b) Apés excedido o periodo para confirmacéao de interesse em permanecer na lista de espera,
definido no ponto 3 alinea a) da presente norma.
c) A manifestacéo por escrito do interesse em ser retirado da lista de espera;

NORMA 10

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. No caso de admissao do utente, a este e/ou ao seu representante legal sao prestadas as
informacdes sobre as regras de funcionamento do CENTRO DE DIA, nomeadamente o
regulamento interno de funcionamento e as tabelas de comparticipacao financeira;
2. O periodo de adaptagao do utente, previsto neste regulamento é de 30 dias;
3. Durante este periodo é implementado um programa de acolhimento, previamente definido e
gue passa por:

a) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados ao utente;

b) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reag6es do utente;

c) Caso existam, realizar o inventario dos bens do utente;

d) Evidenciar a importancia da participacdo da(s) pessoa(s) proéxima(s) do utente nas
atividades desenvolvidas;

e) Recordar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestac¢éo do servico;

f) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos recolhidos na fase de candidatura,
proceder a avaliagao diagnéstica do utente e constituicdo do plano individual do utente;

4. Apés 30 dias € elaborado o relatério final sobre o processo de integracéo e adaptagdo do
utente.

a) Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo
do programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que
conduziram a inadaptacdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se
oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a
possibilidade ao utente de rescindir o contrato.
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NORMA 112

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificagao e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
c) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacéo e contacto do médico assistente;
e) ldentificacdo da situacéo social;
f) Processo de saudde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacéo dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situacdes anémalas;
i)ldentificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do utente e regras de
utilizacéo, quando aplicavel;
j) Cessacao do contrato de prestacao de servigos com indicag@o da data e motivo;
I) Exemplar do contrato de prestacédo de servigos;
2. O Processo Individual do utente, & arquivado em local préprio e de facil acesso a
coordenacéao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

i NORMA 122
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O CENTRO DE DIA funciona de segunda-feira a sabado, das 08:00 as 18:00 horas.
2. O CENTRO DE DIA pode, em casos excecionais, e devidamente diagnosticados pela
equipa técnica, prolongar-se até as 19:00 horas, bem como funcionar ao domingo.
3. A resposta social de CENTRO DE DIA encerra nos feriados dos dias 25 de Dezembro e 01
de Janeiro.

NORMA 132
VISITAS E RELACIONAMENTO SOCIAL

1. As visitas aos utentes devem, por via de regra, processar-se entre as 10.30h as 11.30h e das
15.30h as 18.30h.

2. Tendo em considerac@o os interesses do utente, a Dire¢gdo Técnica, sem prejuizo do normal
funcionamento dos servigos, pode acordar qualquer outro regime de visitas que se mostre
adequado ao incremento dos lagos afetivos com familiares e amigos;

3. As visitas ndo podem ser realizadas quando os clientes/utentes estiverem no horario das
refeicbes ou enquanto a prestagdo de cuidados e servicos ndo estiver concluida. As visitas
deverao aguardar pelo momento oportuno;

4. As visitas devem fazer-se anunciar na recegdo da Instituicdo e proceder ao registo de visita no
documento préprio para o efeito.

5. Os utentes, salvo definicdo contraria registada no seu processo individual, poderao efetuar as
suas saidas diarias das instala¢ées, mediante aviso a um colaborador;

6. As saidas das instalagbes que impliquem a utilizagdo de transportes ou acompanhamento de
terceiros, bem como a dispensa da prestagao de servigos por auséncia do utente (por exemplo:
idas a entidades externas) requerem a comunicacdo a um colaborador, assim como o
preenchido termo de responsabilidade criado para o efeito.

i NORMA 14°
REGRAS ESPECIFICAS DE CONVIVENCIA E SEGURANGA
1. Cada utente devera ter em consideracao que lhe é, nomeadamente, interdito:
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a) O consumo de medicamentos sem prescricao médica;

b) O uso de aparelhos de radio, televisdo ou quaisquer outros que incomodem terceiros,
muito especialmente, durante o periodo de descanso noturno;

c) O uso de botijas e cobertores elétricos, aquecedores e outros aparelhos que possam
por em perigo a segurang¢a das pessoas e das instala¢des;

d) Fumar dentro da Instituicao;

e) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

f) Ser portador de qualquer arma ou instrumento de perigo.

NORMA 152
ALIMENTOS E/OU BEBIDAS TRAZIDOS DO EXTERIOR

1. Por razdes de seguranca e/ ou do foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas devem
abster-se de trazer quaisquer alimentos e/ou bebidas do exterior.

2. Qualquer consequéncia que possa advir do consumo dos alimentos ou bebidas referidos no
ponto anterior, € da total responsabilidade do utente efou visita, cabendo a estes o dever de
comunicar quer, verbaimente, a um colaborador de servigo, quer por escrito, através do
preenchimento do impresso utilizado para as comunicagbes entre utente/familia e Instituicéo,
onde devera ser registado o tipo e quantidade de alimento e/ou bebida em causa.

3. E interdita aos utentes ou suas visitas a introdugéo de quaisquer bebidas alcodlicas.
4. O incumprimento dos pontos anteriores, levara o caso a analise da situacdo por parte da
Diregdo no sentido de decidir quais as medidas a aplicar.

. NORMA 16° :
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O calculo 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 situagGes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formagéo
profissional ou de relagéo 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 utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

€) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacéo 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 aplicacéo dos coeficientes previstos
no Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias € de produtos e de servigcos prestados),
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c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, 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 formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengdo auferidas pelo sublocador entre
a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de
bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens
iméveis nao 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 aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicio ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situagdo 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 Cédigo do IRS, designadamente os juros
de depésitos bancérios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depoésitos bancarios 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
aplicacao de 5%.

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

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicdo de habitagéo prépria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d) As despesas com sailde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doencga crénica;

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

NORMA 172
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. O valor da comparticipagdo mensal no CENTRO DE DIA determina-se pela aplicacdo de
uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar, variavel entre 45% a
60%, de acordo com os cuidados e servigos prestados, como consta na tabela seguinte:

Ladendges

- 1.5e gos de apono base:
. a) Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o pequeno-almoco, o almogo, o -
. lanche e o lanche ajantarado; .
. b) Atividades socioculturais, ladico-recreativas, de motricidade e de

- estimulag&o cognitiva;
- ¢) Administragéo de farmacos quando prescritos;

__d) Articulag&o com 0s servigos locais de salde, quando necessario.
. Cuidados de higiene pessoal/ Cuidados de i imagem;

¢ a) Utente com autonomia, com cuidados 1 vez na semana: 3 % ‘
b) Utente com autonomia, com cuidados mais que 1 vez na semana: 5% Até 7.5%
. ¢) Utente com dependéncia (de ajudas técnicas ou humana), com cuidados 1 vezna
: semana: 5%
. ) Utente com dependéncia (de ajudas técnicas ou humana), com cuidados maisque .

45%
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ratamento de roupas T
Servug:os de saude — Grupo P
. a) Servicos de enfermagem (no inclui material utilizado); ; 5%
. b) Apoio na aquisicao de bens e servicos; :
" 0) Tratamentos de fisioterapia (n&o inclui material utilizado;
Serwgos de saude — Grupo I
ervigos do grupo | + Acompanhamento médico e prescricéo de receituario .

2. Até ao final do 1° trimestre de cada ano civii o CENTRO DE DIA emite a Tabela de
Compairticipacdes Por Servigos para o ano a decorrer, onde deve constar as percentagens por
cada tipo de servicos e cuidados prestados, de acordo com a tabela do nimero anterior; assim
como o pregario a aplicar a servicos complementares/extraordlnénos e nao incluidos na
comparticipagéo mensal.

3. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 122 & estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que
essa soma seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;

4. Quanto & prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragao de IRS, respetiva nota de liquidagéo ou outro
documento probatério;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituigho convenciona um montante de
comparticipacao até ao limite da comparticipacao familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alteracéo a tabela em vigor o utente e seu responsavel/representante legal sera
avisado com aviso prévio 30 dias antes da sua entrada em vigor.

7. Havera lugar a uma reducéo de 10% da comparticipagcdo familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia da mesma resposta social por mais de um elemento do agregado
familiar;

NORMA 182
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

2. As comparticipagtes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita € nas opgdes de cuidados
€ servicos a prestar.

NORMA 192

PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més seguinte a que respeita,
nos servicos administrativos da Institui¢éo;
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nédo contratualizados € efetuado
aquando do pagamento da mensalidade.
3. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituigdo poderéa vir a suspender
a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma
andlise individual do caso.
4. O valor da mensalidade referente aos dias frequentados no 1° més na resposta social, é
calculado pela légica da propor¢ao.
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NORMA 202

PLANO INDIVIDUAL
1. Para cada utente é elaborado um Plano Individual, onde constam os diferentes dominios de
intervencéo individual.
2. A sua elaboragéo, implementagéo, avaliagdo e revisdo é realizada pela equipa técnica com a
participagdo do utente e/ou familiar/ pessoa significativa, sendo assegurado, sempre que
necessario, a articulagdo com os colaboradores da Instituicdo ou outras pessoas ou entidades
e servigos exteriores.
3. O Plano Individual é elaborado de acordo com a avaliagdo das necessidades e expectativas
do utente, e dele constam os objetivos e atividades de intervengéo, respetivas formas e
periodos de avaliagio/reviséo, identificagdo de servigos e cuidados a prestar, assim como a
identificacdo das pessoas envolvidas e responsaveis neste processo.
4. O Plano Individual é avaliado e revisto semestralmente, e sempre que se justifique, com
base nos resultados da prestacdo dos servicos.
5. Sempre que seja identificada a necessidade de um cuidado ou servigo ndo disponivel na
Instituicdo, esta desenvolvera as diligéncias necessarias para encaminhar o utente para um
servico externo adequado, sempre de acordo com os interesses e expectativas do utente e
familiar/pessoa responsavel.
6. Cada servico ou cuidado prestado ao utente devera respeitar o definido no seu Plano
Individual.

NORMA 212

ALIMENTAGAO
1. O servigo de alimentacéo consiste no fornecimento de pequeno-aimocgo, almogo, lanche e
lanche ajantarado, de segunda-feira a sabado;
2. Podera ser servido o almogo ao domingo, para consumo no domicilio, considerado neste
€aso como um servico suplementar;
3. As refeicdes por via da regra sao servidas no refeitério;
4. Em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refeicoes poderéo ser servidas
na residéncia ou em qualquer outro lugar que o CSNSC julgue conveniente e adequado;
5. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
6. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério;

NORMA 222

ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO PRESCRITA
1. A medicagéo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigbes médicas;
2. O CENTRO DE DIA ndo administrara qualquer medicacdo sem evidéncia da prescrig&o
médica, incluindo medicacéo em SOS, mesmo que nao sujeita a receita médica.
3. O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou
voluntarios.
4. A aquisicdo da medicagio é sempre da responsabilidade do utente ou familiar responsavel,
excetuando-se os casos de auséncia ou indisponibilidade da familia ou pessoa responsavel.

NORMA 232
ARTICULAGAO COM OS SERVIGOS LOCAIS DE SAUDE
1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares efou do
préprio utente;
2. Os utentes do CENTRO DE DIA podem contratualizar os cuidados de enfermagem e de
medicina geral da Instituicdo, considerado neste caso como servicos suplementares, Estes
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utentes devem no entanto manter o seu contacto com o seu médico de familia no seu Centro
de Satide,

3. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares;

4. Em caso de urgéncia e necessidade de recorrer a servigcos de salde externos (Centro de
Salde e Hospital) o CSNSC advertira de imediato o familiar responsavel para que este, téo
rapidamente quanto possivel, tome conta da situagdo que é de sua inteira responsabilidade,

5. Aos pontos n° 3 e 4 desta norma, exceptua-se as situagdées de comprovada auséncia ou
indisponibilidade do familiar ou pessoa responsavel em tomar conta da situagdo. Nestes casos
a Instituicéo, sujeita & disponibilidade dos seus recursos humanos e fisicos, promovera esse
transporte e acompanhamento;

6. As despesas com consultas, exames auxiliares de diagnéstico, transportes e
acompanhamento do utente dai decorrentes so da inteira responsabilidade do utente.

NORMA 24°
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com
as necessidades do utente.

NORMA 252
TRATAMENTO DA ROUPA

1. As roupas consideradas neste servico s@o as de uso didrio, da cama e casa de banho,
exclusivas do utente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos
e entregue no domicilio do utente ou na sede da Institui¢do e corresponde a um servigo diario.
3. A prestacéo do servigo obriga a uma marcagao prévia de todas as roupas de uso pessoal.
Esta marcac&o devera ser feita mediante a costura de etiqueta com o nimero de identificacéo
que for atribuido pela Instituicéo;

4. Deverao ser evitadas as roupas de uso pessoal, com malhas delicadas e com indicag¢des de
lavagem especificas (lavagem a mao, lavagem a seco, outras);

5. O tratamento de roupas ndo consideradas neste servigo esta sujeita a andlise e aprovacgéo
da Direcao da Instituicao.

NORMA 26°
APOIO PSICOSSOCIAL
1. O utente tem acesso gratuito a acompanhamento e aconselhamento psicossocial com vista
a diminuir os seus sentimentos de soliddo e abandono por um lado, e promover o seu bem-
estar psicoldgico e social, por outro.
2. O apoio psicossocial é prestado por um Técnico Superior de Servico Social, que em
situagbes mais graves orienta o utente para um acompanhamento especializado;

_ NORMA 272 ]
ATIVIDADES DE ANIMAGAO SOCIOCULTURAL, LUDICO-RECREATIVAS E
OCUPACIONAIS
1. As atividades de animacé&o sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pelo
CENTRO DE DIA constam do Plano Anual de Atividades de Desenvolvimento Pessoal e Social
(PAADPS);
2. O PAADPS ¢ elaborado consoante a avaliagdo de necessidades e expectavitas dos utentes,
planos de atividades organizacionais e recursos existentes;
3. Semanalmente, é afixado um mapa de atividades semanal, com a descri¢éo, periodo e local
de realizagéo das atividades;
4. E da responsabilidade do utente e/ou familiar/ pessoa significativa a decisao de participagéo
nas atividades propostas;
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5. As atividades poderéo ser gratuitas ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes e/ou familia;

6. Quando existem alteragcbes ao PAADPS os utentes efou familiar/ pessoa significativa séo
informados pessoalmente ou através do respetivo resgisto de alteracdo no mapa semanal de
atividades;

7. Quando séo efetuados passeios ou deslocagbes em grupo é sempre necessaria a
autorizac&o dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando estes ndo sejam habeis para o
fazer;

8. Durante os passeios ao exterior os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da
Instituicdo.

NORMA 28?2

TRANSPORTES ENTRE O DOMICILIO E O CENTRO DE DIA
1. O servigo de transporte entre o domicilio e 0 CENTRO DE DIA ¢ prestado diariamente, no
periodo da manhé (entre as 07.30h e as 09.30h) e no periodo da tarde (entre as 17.00h e as
19.00h), sujeito aos horarios e percursos disponiveis e acordados aquando da celebracdo do
contrato de prestacédo de servicos;
2. Cabe ao utente efou responsavel/significativo a responsabilidade de providenciar que no
periodo da manha o utente esteja pronto a hora da passagem da carrinha no domicilio;
3. Caso a InstituicBo n&o possa substitui-lo neste servico, deve o familiar providenciar o
transporte e acompanhamento do utente nas deslocagées entre o CENTRO DE DIA e o
domicilio;
4. Nao s&o prestados servigos de transporte entre o domicilio e o CENTRO DE DIA fora dos
horérios de transporte estabelecidos.
5. O valor dos transportes é fixado anualmente pela Dire¢cdo da Instituicdo, devendo o valor

estipulado ser inferior ao praticado nas redes lucrativas de transportes.

NORMA 292 :
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o CENTRO DE DIA pode providenciar a
sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da
comparticipacéo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 302
OUTROS SERVIGOS
O CENTRO DE DIA com vista a satisfagdo das necessidades e expectativas dos utentes
assegura ainda a prestacdo de um conjunto de cuidados ou servigos considerados
complementares, nomeadamente:

a) Consultas Médicas na Instituigao: Servico prestado por profissional de medicina
geral e familiar, responsavel pelo acompanhamento da situagdo clinica do utente;

b) Servigos de Fisioterapia e Reabilitagdo: Servicos prestados por profissional de
Fisioterapia, responsavel pela execugdo de tratamentos fisiatricos (fisioterapia,
massagem, treino de equilibrio € marcha, treino de atividades de vida diaria, etc).

c) Servicos de Enfermagem na Instituigdo: Servicos prestados por profissional de
Enfermagem.

d) Higiene habitacional: Consiste na arrumacgéo e limpeza, estritamente necessaria a
natureza dos cuidados prestados, do domicilio do utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo. Séo efetuadas consoante a necessidade do utente e o contrato
de servigo celebrado.

e) Teleassisténcia: Servico prestado através da utilizagdo de um sistema eletrénico que
pretende aumentar a seguranca do utente, quer dentro ou fora das instalagdes da
Instituicdo, nomeadamente através de varias funcionalidades como sensor de queda,
botdo SOS, localizagdo em tempo real (com GPS assistido), botées de ligacéo rapida
ou sensor de frequéncia cardiaca, dependendo do equipamento pretendido. Trata-se
de um servico que requer a parceria com uma entidade externa comercializadora do
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equipamento. A Instituicdo assegura o apoio nas diligéncias e acompanhamento
necessario na aquisicéo e utilizagcdo do servigo;

f) Apoio no acesso a direitos, bens e servigos: A Instituicio assegura ao utente o
apoio na aquisigdo e cumprimento de obrigagdes legais, acesso a apoios e beneficios
sociais, assim como a bens e servigos do seu interesse e necessidade.

g) Transportes e acompanhamento: No caso de auséncia ou indisponibilidade de um
familiar ou pessoa responsavel pelo utente, a Instituicdo podera prestar o servico de
transporte e respetivo acompanhamento nas suas deslocagbes ao exterior, para
possivel acesso a bens e servicos identificados como necessarios a satisfagdo das
necessidades e expectativas do utente.

h) Cuidados de Imagem: A Instituicdo assegura a prestacéo de cuidados de imagem na
Instituicdo, quer através da prestacdo deste cuidados pelos colaboradores, quer em
casos especificos, possibilitando a vinda de um profissional habilitado & Instituicéo.

NORMA 312
PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visivel,
contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos formagéo e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislacdo em vigor.

NORMA 322
DIREGAO TECNICA
1. A Diregéo Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um técnico, cujo nome, formacéo e
contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregéo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O/A Diretor/a Técnico/a é substituido/a, nas suas auséncias e impedimentos, por um dos
elementos do quadro de pessoal, por si indicado.

NORMA 337
VOLUNTARIOS
A instituicdo podera receber voluntarios desde que reinam as condi¢cdes de inscrigdo e
cumpram os direitos e deveres que lhes assiste, definidos neste regulamento.
Sé&o condigbes de inscricdo no Voluntariado:
a) Ter idade superior a 15 anos;
b) Disponibilidade de tempo destinado ao Voluntariado, oferecendo somente o tempo que
pode efetivamente dar;
c) Equilibrio psicossocial, visto que os seus problemas nunca devem influenciar na sua
acéo com o outro;
d) Vocacgao;
e) Honestidade, sinceridade e interesse na acéo;
f) Consciéncia das suas aptidées e limitagdes;
g) Respeitar os outros: utentes, profissionais e colegas;
h) Ter permanente o objetivo do voluntariado.
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NORMA 342
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Séo direitos dos utentes:

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

b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e reguiamentos vigentes;

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

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamacbes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicéo;

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

2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, n&o
exigindo a prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se
houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagéo de
servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da
Instituico;

¢) Cuidar da sua salide e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que the seja
feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO
DE DIA, bem como de outras decisoes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito & Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

NORMA 35°

DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE LEGAL/FAMILIAR
1) Sao direitos do representante legal/familiar:
a) Obter informacgdo adequada sobre o utente de que é responsavel;
b) Efetuar visitas de acordo com o estabelecido no regulamento de funcionamento;
¢) Participar nas agdes promovidas pelo CENTRO DE DIA, destinadas as familias dos
utentes
2) Siao deveres do representante legal/familiar:
a) Satisfazer dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas para com a
Instituicao;

a) Garantir o apoio e acompanhamento dos utentes a consultas, analises e tratamentos no
exterior, bem como nas situagdes de internamento hospitalar.

b) Cooperar com o CENTRO DE DIA na procura do bem-estar do utente informando-se
sobre o seu estado de bem-estar e salide e partilhando no seu aniversario e outras datas
festivas.

c) Aceitar para si todas as clausulas do contrato de prestacdo de servigos, que n&o sejam
de natureza pessoal do utente, ndo podendo fazé-lo cessar para si, sem que seja
cessado conjuntamente para o utente;

d) Assinar o contrato de prestagio de servicos e outros documentos necessarios, sempre
que o utente n&o o possa fazer, por quaisquer razoes fisicas ou psiquicas.
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NORMA 362 B
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
1. Séo direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuac&o e a sua plena capacidade contratual

b) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira
e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguac@o dos elementos necessarios & comprovacéo da veracidade das
declaracées prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admisséao;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as
condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicéo.

2. Sao deveres da Instituigdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criacdo e manutencdo das condicGes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéao e qualificacées adequadas;

c) Promover uma gestéo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

d) Colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultagéo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

NORMA 372 )
DEVERES DA INSTITUIGAO PARA COM COLABORADORRES/ESTAGIARIOS
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, a Diregéo deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador/estagiario;

b) Pagar pontualmente a retribuigao, que deve ser justa e adequada ao trabalho;

¢) Proporcionar boas condices de trabalho, tanto do ponto de vista fisica como moral;

d) Contribuir para a elevagdo do nivel de produtividade do colaborador/estagiario,
nomeadamente proporcionando-lhe formagéao e respeitando as categorias profissionais.

e) Respeitar a autonomia técnica do colaborador/estagiario que exerca atividades cuja
regulamentacgado profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizagdes representativas dos colaboradores;

g) Prevenir riscos e doencgas profissionais, tendo em conta a protegcdo da seguranga e
saude do colaborador/estagiario, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de
acidentes de trabalho, através do seguro de acidentes de trabalho;

h) Adotar, no que se refere a higiene, seguranga e salde no trabalho, as medida que
decorram, para o estabelecimento ou atividade, da aplicacdo das prescrigbes legais e
convencionais vigentes;

i) Fornecer ao colaborador/estagiario a informacéo e a formagéao adequadas a prevengéo
de riscos de acidente e doenga;

i) O empregador tem o dever de informar o colaborador/estagiario sobre aspetos
relevantes do contrato de trabalho.

k) Quando a natureza da atividade para que o colaborador/estagiario é contratado envolver
a pratica de negocios juridicos, o contrato de trabalho implica a concessao aquele dos
necessarios poderes, salvo nos casos em que a lei expressamente exigir instrumento
especial.
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i) Informar por escrito as fungbes e responsabilidades dos colaboradores/estagiarios.
m) Indicar expressamente que tem autorizag@o para conduzir as viaturas da Instituicdo.
n) Fazer cumprir este regulamento e o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 382
DEVERES DOS COLABORADORRES/ESTAGIARIOS PARA COM A INSTITUIGAO
1. Sem prejuizo de outras obrigagbes, o Colaborador deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores
hierarquicos, os companheiros de trabatho e as demais pessoas que estejam ou entrem
em relagéo com a Instituicao;

b) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar trabalho com zelo e diligéncia;

d) Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que respeite & execugéo e
disciplina do Trabalho, salvo na medida em que mostrem contarias aos seus direitos e
garantias;

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua
organizagéo, métodos de produgéo ou negocios;

f) Zelar pela conservacédo e boa utilizagao dos bens relacionados com o seu trabalho que

lhe forem confiados pelo empregador;
g) Promover ou executar todos os atos tendentes a melhoria da produtividade da

Instituicéo;
h) Cooperar, na Instituigéo, para a melhoria do sistema de seguranga, higiene e satde no
trabalho, nomeadamente por intermédio dos representantes dos

colaboradores/estagiarios eleitos para esse fim;

i) Cumprir as prescricoes de seguranga, higiene e saulde no trabalho estabelecidas nas
disposicoes legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo
empregador;

i) Cumprir o regulamento e normas internas.

NORMA 392 i
DIREITOS E DEVERES DE VOLUNTARIOS
1. Sao direitos dos voluntarios:

a) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;

b) Tem direito a usar as instalagées que estiverem destinadas ao servico;

c) Exercer o seu trabalho de voluntario em condi¢gdes de higiene e seguranca;

d) Estabelecer com a Instituicdo um programa de voluntariado que regule as suas relagbes
muatuas e o conteudo, natureza e duragéo do trabalho voluntério que vai desenvolver;

€) Ser ouvido na preparacao das atividades no desenvolvimento do trabalho voluntario, isto
&, tem direito a usar a palavra para expor sugestGes ou propostas que julguem tteis ao
de funcionamento da resposta social de CENTRO DE DIA;

f) Por motivos justificados pode o voluntario solicitar a suspensdo temporaria, ndo superior
a um ano, da sua atividade de voluntario. Se a sua suspenséo for por mais tempo,
devera, quando regressar, fazer nova admissao.

g) A qualidade de Voluntario € compativel com a de membro dos corpos sociais e de
beneficiario da Instituicao. '

2.S&0 deveres dos voluntarios:

a) Ter em conta os principios deontolégicos por que se rege a atividade da Instituicgo,
nomeadamente o respeito pela vida privada;

b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

c) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagdoes;

d) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

e) Observar e respeitar as normas que regulam o funcionamento do Instituicao;

f) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

g) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais € dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao seu dispor;

h) Colaborar com a Diregao, profissionais, técnicos e colegas da Instituicao;
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i) Comunicar prontamente ao responsavel pelo servico qualquer ocorréncia ou situagéo
que julgue anormal.

i) Nao intervir, no utente, sem orienta¢do do responséavel ou auxiliar;

k) Colaborar com os profissionais, quando solicitado, em situagbes que forem da sua
competéncia.

NORMA 40*
. CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou com os seus

familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagoes
das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado
outro no respetivo processo individual;

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

4. Sera eniregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebracéo do contrato de prestacao de servicos.

i , _ NORMA 41°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO UTENTE

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

2. Quando previsto, a interrupcéo do servigo deve ser comunicada pelo utente, com 15 dias de
antecedéncia;

3.Havera lugar a uma redugéo de 25% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente justificado por motivos de doenca (internamento hospitalar, auséncia
para realizagio de tratamentos de salde), exceder 15 dias seguidos.

4. Havera lugar a uma reducéo de 10% da comparticipacédo familiar mensal, quando o periodo
de auséncia exceder os 15 dias seguidos e o motivo da auséncia ndo se enquadre na
justificagdo mencionado no ponto anterior,

5. No caso destes 15 dias incluirem a mudanca de més a reducdo prevista sera aplicada no
més seguinte.

NORMA 422
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1. A cessacao da prestacido de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
servigos, por institucionalizacdo ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 15 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacéo de servigos.

3. A Diregao cabe o direito de suspender ou cessar o contrato de prestagéo de servigos:

a) Sempre que o utente grave ou reiteradamente, viole as regras constantes neste
regulamento;
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b) Por virtude do agravamento do estado de saude do utente e este necessite de cuidados
especiais ou seja fator de perturbagao do bem-estar dos restantes utentes da Instituicéo.

4. A decisdo de suspender ou resolver o contrato de prestacido de servicos € da competéncia
da Diregdo do CENTRO DE DIA, sob parecer da Diregdo Técnica, apds prévia audicdo do
utente e do respetivo agregado familiar, na pessoa do responsével, devendo ser-lhes
notificada.

NORMA 432
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A Instituico s se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes Ihe entreguem a
sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / utente e pela
pessoa que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ac processo individual do utente.

NORMA 44*
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Direcéo da Instituicdo ou da Diregdo Técnica sempre que solicitado, pelo
utente e/ou familiar.

NORMA 45°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

NORMA 46°
GESTAO DE CHAVES DO DOMICILIO DO UTENTE
Caso seja solicitado, pelo utente e/ou representante a Instituicdo, a guarda de chaves do
domicilio do utente, dever-se-a preencher o documento criado para o efeito, onde deverao ficar
registadas as condi¢cdes acordadas entre as partes, relativamente a gestdo de chaves do
domicilio do utente. Este documento devera ser assinado pelas partes e arquivado no Processo
Individual de Utente.

NORMA 472
COOPERAGAO
O CSNSC privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperacdo com a comunidade
envolvente do SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO, designadamente, com as familias dos
utentes, com outras instituicbes particulares de solidariedade social, associagbes culturais,
recreativas, econdmicas, empresas e escolas e, ainda, com os servigcos de seguranga social e
de saide, bem como com as autarquias locais.

NORMA 48*
RESOLUGCAO DE DIFERENDOS
O foro da Comarca da Covilha sera, com exclusdo de qualquer outro, o competente para a
resolucdo de eventuais conflitos que possam surgir entre a Instituicdo e seus utentes e
respectivos agregados familiares em matéria de aplicacéo, interpretagdo ou integragdo das
regras constantes do presente regulamento.
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_ NORMA 492
ALTERAGOES DO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Regulamento entra em vigor 30 dias apés ter sido comunicado a Seguranga
Social, devendo ser revisto sempre que, se verifiquem alteragcbes no funcionamento do
CENTRO DE DIA, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2. Toda e qualquer alteragdo ou suplemento a este Regulamento Interno sera a este
devidamente anexado e afixado em local visivel, por um periodo nédo inferior a 30 dias,
podendo ser consultado nos placares principais da Instituigéo.

NORMA 502
INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregcdo da Instituicao, tendo
em conta a legislac&o em vigor sobre a matéria.

NORMA 512
’ ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em 01/07/2020.

: ,Dén_ta S R,e.viséo;_-' ', Conteudo dé_ Réy‘isao ‘
2006 00 Verséo original
22/04/2015 01 Revis&o Geral
07/04/2020 02 Revisdo da norma 172
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DECLARAGAO

(nome declarante), na

qualidade de (*) do CENTRO DE DIA, declara que tomou

conhecimento das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, n&o

tendo qualquer diivida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

.................................. s de . d@ 200

(Assinatura do declarante)

(*) = Utente ou adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato
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