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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CENTRO DE DIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

R 'NORMA 12 .
AMBITO DE APLICACAO

O Centro de Dia é uma resposta social da Instituigdo "Os Pioneiros” - Associagdo de Pais de Mourisca do Vouga,
InstituicBo Particular de Solidariedade Social, cujos estatutos se encontram registados na Diregéo Geral de Acdo
Social, desde 29/01/1987 no Livro 3° das Associagdes de Solidariedade Social, sob o n ® 12/87, a felha 96 verso.
Tem acordo de cooperacio celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro, em 26/ 06/ 1998,
para a resposta social de CENTRO DE DIA. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2°
LEGISLACAO APLICAVEL

O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacéo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, nao
possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bésicas e/ou as
atividades 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) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagio entre as IPSS e
o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicbes de localizagéo, instalagdo e funcionamento do
Centro de Dia;

d) Decreto — Lei n.® 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

&) Protocolo de Cooperagéo em vigor; _

f)y Circular de Orientagdo Técnica n.°4 de 2014 e outras Circulares acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3*
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa;

1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2.Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora
de servigos;

3.Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestao das respostas
sociais.

Instituicio Farticular de Solidariedade Social
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NORMA 4° i
DESTINATARIOS E OBJETIVOS DO CENTRO DE D
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1. Sao destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas, com mais 'de 65 angs
necessitem dos cuidados e servigos constantes na NORMA 82,

2. Excecionam-se as pessoas com idade inferior a 65 anos, desde que se trate de situacdo devidamente
fundamentada pela coordenadora da resposta e ou Diretora Técnica e aprovado pelo Presidente.

3. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas:;

c} Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcéo das necessidades especificas
de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimutacdo da memédria, do respeito
pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo & seguranca e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
uteis;

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

h) Promover estratégias de manutencédo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em aten¢éo o estado de salde e recomendagbes médicas de cada pessoa,

i) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a guebra da
rotina e a manutencéo do gosto pela vida;

[} Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

k) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagées interpessoais;

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

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

n) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade:

0) Dinamizar relagGes intergeracionais.

NORMA 5°
MISSAO DA INSTITUICAO

1. Os Pioneiros dao resposta as diferentes necessidades da crianga, jovem, idoso, grupos vulneraveis e
comunidade em geral, procurando o seu bem-estar fisico, psiquico e social, contribuindo para a sua
inclus@o na sociedade, seguindo politicas/orientacdes nacionais e internacionais privilegiando o trabalho
em rede.

NORMA 6°
VISAO DA INSTITUICAO

1. Os Pioneiros pretendem ser uma instituicio particular de solidariedade social de referéncia nacional que
se distingue pelos cuidados prestados, aos seus clientes, em todas as etapas da vida.
Veremos as pessoas que acolhemos a viverem com maior dignidade, contribuiremos, deste modo para
uma sociedade mais justa.

Instituicao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Ceniro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas
Autdnomas, Voluntariado & Fornecimento de Refeigbes para escolas.
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" NORMA 7°
VALORES DA INSTITUICAO
1. Cooperacgéo
Trabalhar por um objetivo comum.
Trabalhar com empenho e entreajuda pelas causas da instituigao.

2. Responsabilidade
Prestar servigos aos clientes adequados as suas necessidades e expectativas.
Ser solidario com as equipas de trabalho, apoiando os colegas nas suas necessidades profissionais.
Ser capaz de prever, decidir e assumir as consequéncias dos seus atos.
Adotar uma conduta eficiente e eficaz cumprindo as suas responsabilidades com rigor para com os clientes,
equipas e instituigéio, de forma rentavei e com uma utilizagao eficiente dos recursos.

3. Alegria
Criar um bom ambiente de trabalho.
Criar bom relacionamento com os clientes.
Gerar bem-estar.

4. Inovacdo/ Criatividade
Sermos pioneiros nas praticas e projetos.
Sermos determinados na nossa conduta. )
Sermos referenciados e distinguidos pela com un:ijdade, nos servicos que prestamos.

5. Confidencialidade _
Respeitar a confidencialidade das praticas e informagdes respeitantes & instituicio.
Respeitar o direito & privacidade e confidencialidade dos clientes, o contacto com os estes deve pautar-se pela
méxima descrigdo e cautela na forma, conteddo e meios uiilizados para a transmissao de informagbtes.
Revelar sigilo profissional, o dever de nao revelar ou utilizar informagdes sobre factos e pessoas, a nao ser
mediante autorizagao expressa ou nos casos prévistos na lei.

6. Honestidade

Ser integro na nossa conduta ndo recebendo de terceiros quaisquer comparticipagdo monetéaria ou favor que

leve, a quem o presta, a criar expectativas de favorecimento nas suas relacdes com a instituicdo. Seremos
incorruptiveis.

A nossa conduta deve pautar-se pela verdade.

7. Imparcialidade
Respeitaremos as pessoas {clientes e colaboradores) na sua individualidade e identidade.
Nao deveremos ter em conta interesses pessoais no exercicio da nossa pratica.
Seremos dignos e refos, agiremos de forma neutra, totalmente independente de interesses politicos, econdémicos,
religiosos ou da raga, etnia, sexo e idade, respeitando o principio da iguaidade.

8. Integridade -
N3o deveremos fora da instituicdo ter aiividades profissionais paralelas que de alguma forma colidam com as
prestadas pela instituicgo. :
Deveremos usar da lealdade para com o8 cllentes colaboradores e dirego.
Deveremos ser justos e respeitadores.

Instltulgao Partlcular de Solidariedade Social
Crache, Jardim-ce-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acompanhamento Secial, Casinhas
Auténomas, Voluntariade e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
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9. Solidariedade
Seremos solidarios na nossa intervengdo proporcionando as pessoas de risco social a sua autonoml
sustentabilidade e integragdo social.

NORMA 8*
CUIDADOS E SERVICOS

1. O CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades sociocuiturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estim ulac&o cognitiva;
b) Nutricdo e alimentagdo, nomeadamente o reforgo alimentar, o almocgo e o lanche;
€) Administragéo de farmacos quando prescritos;
d) Articulago com os servigos locais de salde, quando necessario.

2. O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

a) Cuidados de higiene pessoal; |

b) Cuidados de imagem;

¢) Jantar;

d) Tratamento de roupa;

e) Transporie;

fy  Disponibilizacéo de ajudas técnicas de apoic a funcionalidade e autonomia;

g} Outros em fung@o das necessidades dos utentes, nomeadamente sefvicos de apoio domiciliario;
3. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana {com os servicos de

apoio domiciliario).

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 9°
CONDICOES DE ADMISSAO

580 condicdes de admissdo neste CENTRO DE DIA:
a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n.° 1 oun.° 2 da NORMA 4°.

NORMA 10°
INSCRICAO

1. Para efeito de admisséo, o candidato devera fazer a sua inscricio através do preenchimento de uma
ficha de candidatura sénior (parte A e B) que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo
fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguinies documentos:

a) Bl ou Cartao do Cidadéo do candidato e do representante legal, quando necessdrio;

b) Cartao de Contribuinte do candidato e do representante legal, quando necessario;

c¢) Cartdo de Beneficidrio da Segurancga Social do candidato;

d) Cartao do Servico Nacional de Saude ou de Subsistemna a que o candidato pertenga;

e) Relatério médico comprovativo da situagdio clinica do candidato;

f}  Comprovativos dos rendimentos do candidato e agregado familiar:

g) No caso de se concretizar a admissdo, exige-se uma prescricao médica da terapéutica
medicamentosa.

Instituicio Pariicular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo.de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acompanhamento Sogial, Casinhas
Auténomas, Voluntariado e Fornecimenic de Refeigbes para escolas.
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2. A ficha de candidatura sénior e os documentos probatdrios referidos no nlmero anterior deverao ser
entregues no praze de 10 dias na secretaria da instituicio ou para o correio eletrénico
geral @ ospioneiros.pt , a contar da data de preenchimenio da ficha de candidatura.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devehdo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengio dos dados
em falta.

4. A candidatura podera ser feita na sede da instituicAo ou na pagina da internet www.ospioneiros.pt , sendo
gue terd o prazo de 10 dias para entrega dos documentos referidos no ponto 1, de modo a efetivar a
inscrigdo.

-ﬂonMA1v
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQ

Sendo a capacidade do estabelecimento para esta resposta de 40 utentes, as admissoes far-se-8o de acordo
com os seguintes critérios:
1. Situacdo economicamente desfavorecida. — 20%
2. Isolamento social ou geografico. — 18%
3. Desajustamento ou conflito familiar grave. — 15%
4. Auséncia de apoio familiar. — 14% _
5. Idoso cujo cdnjuge ja esieja a frequentar esta instituicdo. — 10%
6. Cliente de outra resposta social da |nsﬁtui9§o — 8%
7. Residente ou natural da &rea de Intervencao da Instituicdo - 6%
8. Grau de dependéncia. — 4%
9. Ser socio da instituicao. — 3%
10. Ser voluntério na instituicdo ha mais de 2 anos. — 2%

NORMA 122
. ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admiss&o, o mesmo € registado e analisado pela Diretora Técnica/Coordenadora de
Centro de Dia deste estabelecimento/estrutura de prestagéo de servicos, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar, apés visita domicilidria pelo Téenico Superior de Servico Social da instituicao a
fim de fazer uma avaliacio que tera em consideracfio as condigdes e os critérios para admissdo, constantes
neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admissao o presidente da Diregdo;

3. Da decisfio sera dado conhecimento ao candidato ou seu representante legal no prazo de 10 dias, apés
efetivacao da inscrigio;

4. Apés decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo, programacéo e acompanhamento
dos servigos prestados;

5. Em situagbes de emergéncia, a admlssao serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica/Coordenadora de Centro de Dia e autorizagdo da DiregZo, tendo o processo framitagdo idéntica as
restantes situagtes;

6. No ato de admiss&o é devido o pagamento da 12 mensalidade;

7. Os candidatos que retinam as condigbes de admisséo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos € 0 seu processo arguivado em pasta prépria, néo conferindo, no entanto,
gualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal,
através de carta quando solicitado pelo candidato, presencialmente ou contato telefonico.

Instituigao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de’'Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas
Auténomas, Yoluntariado e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
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NORMA 13°
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES

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

a) Definicdo dos servicos a prestar ao cliente, apds avaliagio das suas necegsi

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questio, assim como dos
e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagao do
servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacéo dos cuidados e servicos;

e) Elaboragéo, apés 30 dias, de uma avaliacdo do Planc de Acolhimento Inicial sobre o processo de
integracéo e adaptacdo do cliente, que serd posteriormente arquivado no Processo Individual do
Cliente;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a & inadaptagao do utente;
procurar que sejam ultrapassados, estabslecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a
inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer & instituigio, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 14°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. Do processo individual do cliente consta:
a) ldentificacdo e contacto do cliente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servicos;
¢) ldentificagéo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagéo e contacto do médico assistente;
e) ldentificacdo da situacdo social;
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programagao dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas;
i) Cessacao do contrato de prestagéo de servicos com indicacao da data e motivo;
) Exemplar do contrato de prestacéo de servigos;
k) Plano Individual do cliente:
) Identificagdo do responsavel pelo acesso & chave do domicilio do utente e regras de utilizagao,
quando aplicavel.
2. O Processo Individual do cliente é arquivado em Iocal préprio e de facil acesso a coordenagéo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA 15°
PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE MAUS TRATOS

1. A Constituicdo da Republica Portuguesa, refere que o direito a integridade moral e fisica das pessoas é
inviolavel e que ninguém pode ser submetido a tortura, nem a maus-tratos ou penas cruéis, degradantes
ou desumanas.

2. Caso se detetem indicios que levantem suspeita de maus tratos sobre o idoso o colaborador deve
aproveitar a sua relagdo de proximidade para aferir melhor a situagdo. Em situagéo de verificagdo de
suspeita o colaborador deve informar, logo que possivel, a Coordenadora da resposta social.

instituigac Particular de Solidariedade Social

Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoic Domiciliario, Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas
Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Reiei¢Ges para escolas.
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a) Para a realizagdo do despiste da situacdo identificada, o elemento técnico designado para o
efeito, deve proceder a aferigdo de dados, efetuando o registo em impresso préprio.

b) Apéds avaliagdo da situagdo e sempre que se justifiqgue deve-se proceder a notificacdo e
sinalizacéo junto das autoridades b’ompetentes.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 16°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. A Resposta Social de CENTRO DE D!A funcicna durante todos os dias Uteis do ano, das 8h 30min as

18h 30min.

2. Ainstituicio encerra apenas nos seguintes dias:

1.

o Feriados obrigatérios;

o Tolerancia de ponto:

Véspera de Natal

Véspera de Ano Novo

Terca-feira de Carnaval -

Segunda-feira de Pascoa‘em substituiciio do feriado Municipal

LNENENRN

NORMA 17°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

De acordo com o disposto na Orientagéé? Técnica Circular n.4 da Diregdo Geral da Agdo Social o calculo
do rendimento per capita do agregado familiar (RC) & realfizado de acordo com a seguinte férmula:

RC= RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal

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 situactes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em gue se verifique a deslocagio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periedo superior, se a mesma for devida a razbes
de saude, escolaridade, formagéo profissional ou de relagédo de trabalhe que revista carater temporario},
designadamente: :

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hé 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 refa e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a guem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados ¢ iutelados pelo cliente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

Instituicao Earticular de Solidariedade Social

Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Gentro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas

Auténomas, Vo[untariad:o e Fornecimento de Refei¢tes para escolas.
GPS: Longitude: 40.616193 Latitude: 8.457312
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3. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar {RAF), consider:
0s seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependents;

simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagéio dos coeficientes previstos
no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos presta

¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentac&o, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes 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 formagdo (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, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
iméveis e a cedéncia de uso de partes com pns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributério, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado gue conste da caderneta
predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢io,
reportado a 31 de dez. do ano relevante. Esta disposicdo 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, situagéo em gue 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
depasitos bancérios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios ¢ 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 aplicagéo de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog&o 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 & formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisicdo de habitacsio proprig;

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

d) As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuade em caso de doenga
crénica;

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

instiluicao Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo‘de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acempanhamento Scclal, Casinhas
Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeicfies para escolas.
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'NORMA 18°
TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacao familiar devida pela uﬁiizagéo dos servicos é determinada em funcgéo da percentagem
a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Cuidados e servicos previstos da NORMA 7¢ Dias Gteis Dias dteis + fim-de-semana
Apenas o previstonon.° 1 : 40% 45%
Acrescendo a)e b)don.°2 45% 50%
Acrescendo ¢} ou d) 50% 55%
Acrescendo c) e d) ' 55% 60%
Transporte, Disponibifizacdo de produtos de A definir com base nas distancias e na natureza do servico
apoio a funcionalidade e & autonomia e Outros

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da NORMA 172 é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior
a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagao da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatdrio;

b) Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipacéo
até ao limite da comparticipagdo familiar méxima.

4. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentag&o dos documentos comprovativos;

5. Em caso de alteracdo 4 tabela em vigor, serd comunicada aos clientes, entrando em vigor 30 dias apds a
comunicacag;

6. Desde que ndo se conirariem os critérios de admissibilidade pode ser estabelecida uma mensalidade
minima;

7. A prestagdo de outros servigos, para além dos aftras referidos, implicard um acréscimo na
comparticipagéo familiar, aplicado sobre o rendimento per capita do agregado familiar;

8. Sempre que se verifique a frequéncia por mais do que um elemento do agregado familiar havera lugar a
uma redugao de 10% da mensalidade.

NORMA 19°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A compariicipagdo familiar méaxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,
calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo
com o indice de inflag&o;

2. Havera lugar a uma redugdo de 25% (A Instituico pode decidir uma percentagem superior) da

comparticipacédo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15
dias seguidos;

Institui¢dc’ Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro de Convivio, Servigo de Apoio Domicilidrio, Atendimento/Acompanharmente Social, Casinhas

Auténomas, Voluntariaho e Fornecimento de Refeigbes para escolas.
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A Direcéo da Instituicdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da mensalidade,
sempre que, através de uma cuidada anélise socioecondmica do agregado familiar, se con
especial onerosidade ou impossibilidade. ‘

NORMA 20*
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades ¢é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, na secretaria da
instituicgo; ‘

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado antes da
prestacdo do apoio;

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigao podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma andlise
individual do caso; ]

O atraso do pagamento tem como consequéncia um agravamento de 10%, acrescido das despesas de
cobranga, caso se verifique esta necessidade;

Os dias de feriados nao serdo descontados em caso algum;

No caso de cessagéo dos servigos pelo motivo de desisténcia, falecimento ou outros, antes do dia 15 do
més corrente, o cliente e/ou responsavel, est4 obrigado a pagar 50% do valor da mensalidade. Caso a
cessagdo ocorra depois do dia 15 paga os 100% da mensalidade;

No caso de o cliente ser admitido antes do dia 15 do més corrente o responsavel est& obrigado a pagar

100% da mensalidade. Caso a admiss&o ocorra depois do dia 15 paga 50% da mensalidade.

CAPITULO IV — DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 21°
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULAGCAO COGNITIVA

1. O CENTRO DE DIA proporciona o plano anual e semanal de atividades com a participagdo de todos os
técnicos e os proprios utentes que procurard dinamizar atividades culturais, recreativas e ocupacionais que
promovam o bem-estar do idoso;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do Coordenador da resposia social
que comunica, atraves dos colaboradores a organizagdo de atividades, nas quais os clientes do CENTRO DE
DIA podem ser incluidos; '

3. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagdo ser previamente
informada aos clientes;

4. A autorizaggo dos familiares ou responsdveis dos clientes é sempre necesséria, quando esies ndo sejam
hébeis para o fazer, para a realizagéo de passeios ou deslocagdes em grupo;
5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituigéo.

Institui¢ac Particular de Soljdariedade Social

Creche, Jardim-cie-Infancia, CATL, ERPI, Ceniro de Dia, Centro de Gonvivio, Servigo.de Apoic Domiciliario, Atendimento/Acompanhamento Social, Casinhas

Auténomas, Voluntariado e Fornecimente de Redeigbes para escolas.
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'NORMA 22°
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentagao consiste no fornecimento de trés refeigbes:
» Reforco alimentar %10h 16m
¢ Almogo ' 12h 15m
s Lanche & 16h

2. Podera ser fornecido o jantar, considerado neste caso como um servigo suplementar;

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional &
adaptada aos clientes desta resposta sacial,

4. As dietas dos clienies, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.

'NORMA 23°
ADMINISTRACAO DA MEDICAGCAO PRESCRITA

1. A medicagao administrada ao cliente cumpre as respetivas prescri¢ées médicas;

2. O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, nos periodos da prestagédo do
servico.

NORMA 24°
ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio cliente. O
utente continua a usufruir da assisténcia medica prestada pelos servicos medicos de que habituaimente
usufrui (médico de familia do Servigo Nacional de Satde). Se eventualmente o utente pretender consultar
o médico de familia ou outros, recorrer ao posto de analises ou ao Hospital, as despesas e
acompanhamento dai decorrentes séo dd sua inteira responsabilidade;

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

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital). Entra
de imediato em contacto com a linha de emergéncia médica (112) onde recebe crientagbes e aguarda
pela ambuldncia que leva o cliente ao hospital. A familia é contactada a seguir ao 112 e apenas na

impossibilidade desta acompanhar é que o cliente serd acompanhado por um colaborador da Instituigdo
nomeado pela Coordenadora.

a) Caso o cliente regresse a Instltwgao devem ser respeitadas as orientagdes médicas.
b) Se o cliente nao necessitar de; cuidados médicos urgentes, a Instituigo presta os cuidados
necessdrios e disponiveis e contacta a familia para expor a situacdo.

' NORMA 252
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

O servigo 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 cliente.

Instituigao Ffarticular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Centro de Dia, Centro dé'Corwivio, Servigo de Apoio Domicilidrio, Atendimente/Acompanhamento Sccial, Casinhas
Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
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NORMA 26°
TRATAMENTO DA ROUPA

NORMA 27°
TRANSPORTE

O cliente pode usufruir do servico de transporie para a frequéncia de Centro de Dia.
O transporte funciona das 8h30m as 10h e das 17h &s 18h15m.

NORMA 28°
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de
rodas, andarilhos e outros) 0 CENTRO DE DIA pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este
tipo de apoios néo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o cliente do valor
acrescido deste tipo de ajuda. |

NORMA 29
OUTROS SERVICOS

O CENTRO DE DIA podera realizar outros servicos em fungéio das necessidades e interesses dos clientes,
nomeadamente servicos de apoio domiciliario.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 30°
PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visfvel, contendo a indicagéo do
numero de recursos humanos e conteldo funcional, definido de acordo com a legislacéio em vigor.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 31°
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. S3o direitos dos clientes:

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

b) Ser fratado com considerag&io, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgbes
religiosas, sociais e politicas;

Instituicdo Particular de Solidariedade Social
Creche, Jardim-de-Infancia, CATL, ERPI, Cenlro de Dia, Centro de Convivio, Servico de Apaio Domiciligrio, Atendimento/Acompanhamento Sacial, Casinhas
Auténomas, Voluntariado e Fornecimento de Refeigdes para escolas.
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Obter a satisfagdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido & contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicho, sempre que possivel e necessério e
quando solicitado pelo mesmo;

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

Ter acessc & ementa semanal; '

A inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Institui¢éo;

A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da salde.

S0 deveres dos clientes:
Colaborar com a equipa do CENTRQO: DE DIA na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contraiualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagéo de servicos);
Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da Instituicao, bem
como os outros clientes periencentes a ﬁwesma;
Cuidar da sua saide e comunicar a presfcrigéo de quaiquer medicamento que lhe seja feita;
Participar na medida dos seus interesses$ e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido; .
Indicar o nome do familiar ou pessoa de'confianga a contactar em caso de necessidade;
Colaborar para que a Instituicdo se aprésente sempre conservada e organizada, principalmente no que
diz respeito aos objetos de uso pessoal e uso colstivo;
Suportar os cusios de consultas, medicamentos, maierial de enfermagem, ambulancias e outros
equipamentos gue venham a ser necessarios;
N&o fumar dentro da Instituicio, havendo lugares estabelecidos para o efeito;
Comunicar a Instituic8o, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias. Na existéncia de qualguer
limitacAo pessoal que possa colocar em risco a segurancga fisica / psiquica do cliente, s6 teréo
autorizagdo para sair desde que acompanhados por familiar, pessoa significativa ou funcionario da
instituicao. Esta possibilidade de saida podera ser suspensa na seguinte situagao:

L Regressar a Instituicdo em estado de embriaguez
A saida dos idosos devera ser realizada apés comunicacio por escrito através do modelo existente
denominado de “termo de responsabilidade de saidas” e eniregue a uma colaboradora afeta ao
CENTRQ DE DIA.
Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE DIA, bem
como de outras decisdes relativas ao séu funcionamento;
Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender 0 servigco
temporaria ou definitivamente.

* NORMA 32°
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAC

Sao direitos da Instituigao:
Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;

A corresponsabilizagao soliddria do Estado nos dominios da comparticipacgo financeira e do apoio
técnico;

Instituicdo Particular de Sclidariedade Social
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prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar ¢
bom funcionamento deste servigo; .
e} Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, |0Iem as regras /
constantes do presente regulamento, de forma ‘muitc particular, quando ponham em caus \;L?/
prejudiqguem a boa organizagéo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo.

2. S&o deveres da Instituicio:

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

b) Criacdo e manutencfio das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
desighadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e quaiificagdes adequadas:;

¢) Promover uma gestao 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; |

€) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados:

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

NORMA 33%
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

A Instituigao so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe ehtreguem a sua guards;
Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela pessoa que
0s recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

3. A Instituicio nd@o se responsabiliza pelo desaparecimento de qualquer bem ou valor pessoal que os
utenies fragam consigo ou deixem nas instalagdes, sem ser em local apropriado.

[

NORMA 34°
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacéo de servigos com o cliente e/ou com os seus familiares e,
guando exista, com o representante fegal, donde constem os direitos e obriga¢des das partes;

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

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

NORMA 35°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. Apenas é admitida a interrupcéo da prestagéo em CENTRO DE DIA em caso de internamento do cliente
ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia;

Instituigao Particular de Sclidariedade Social
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O pagamento da mensalidade do cliente; ‘sofre uma redugao de 25% (A Instituigao pode decidir um valor
superior), quando este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 36°

CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A cessacdo da prestagio de servigos acpntece por dendncia do contrato de prestac@o de servigos, por
integrac@o em outra resposta social da Instituicsio ou por morte do cliente;

Por dentincia, o utente tem de informar a Instituicgo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

- NORMA 37°
LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado junto da
Direcio da Instituicio sempre que solicitado, pelo cliente efou familiar.

"NORMA 38°
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispBe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que suriam no funcionamento desta resposta social.

_ NORMA 39°
EXEQUIAS FUNEBRES

Na situacdo de morte do cliente deverd, sempre; a Instituicio fazer-se representar nas cerimonias flnebres com
um ramo de flores e bandeira. :

1.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

* NORMA 40°
ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

O presente regulamenio sera revisto; sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
CENTRO DE DIA, resuliantes da avaliagdo gera! dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a
sua melhoria; _

Quaisquer alteragbes ac presente Re:gulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia dessas alteracdes;
Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no ato de
celebragéo do contrato de prestagio de servigos.
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NORMA 41°
INTEGRAGCAO DE LACUNAS

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

NORMA 42°
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Junho de 2015

Mourisca do Vouga, 18 de _ Yoo de 3016

A Direcéo

y
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