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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CENTRO DE DIA
CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA 1 )
AMBITO DE APLICAGAO

O Centro Social das Antas € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sob o registo n°
23/2003, fls 103, verso do livro nr 6 das Fundagdes de 21.01.03, tem Acordo de Cooperagéo
celebrado com o Centro Distrital de Solidariedade e Seguranga do Porto, em 29 de Setembro de
2005, para a resposta de CENTRO DE DIA. Esta resposta social rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA 2°_ ,
LEGISLAGAO APLICAVEL

O CENTRO DE DIA é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na
prestagdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutencdo do utente no seu
meio sociofamiliar. O CENTRO DE DIA rege-se pelo estipulado:

a) Decreto —Lein.° 172 -A/l2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei 76/2015, de 28 de julho
— Aprova e altera o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 196 — A/ 2015, de 01 de julho, alterada pela Portaria N° 296/2016, de 28 de
novembro e pela Portaria n° 218-D/2019, de 15 de julho- Define os critérios, regras e formas em
que assenta 0 modelo especifico de cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga
Social I. P (ISS, I.P) e as IPSS ou legalmente equiparadas;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigbes de implantagdo, instalagdo e
funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteragéo e republica o
Decreto-Lei 64/2007, de 14 de marco — define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizacao dos estabelecimentos de apoio social gerido por entidades privadas, estabelecendo
0 respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3?
OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

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 fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do
respeito pela histdria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades

Av. Fernao Magalh3es n® 1875 [frente & Loja do Cidad&o)
Tel: 22 508 92 04 - Fax: 22 508 92 08 » centrosocialdasantas@gmail.com



Centro Sgcial
daSAntaS. ?

conscientemente expressas;

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

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

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

h) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em ateng&o o estado de saude e recomendagdes médicas de cada pessoa;

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

j) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina e a manutengao do gosto pela vida;

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

) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes 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 relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 4*
DESTINATARIOS

1.S80 destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e
servigos constantes na NORMA 52,

NORMA 57
CUIDADOS E SERVIGOS

1. O CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:

a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;
b) Nutricdo e alimentagéo, nomeadamente o0 pequeno-almogo, almogo e o lanche;

c) Administragao de farmacos quando prescritos;

d) Articulag@o com os servigos locais de saude, quando necessario;

e) Cuidados de higiene pessoal e conforto;

f) Tratamento de roupa.

2. O CENTRO DE DIA podera ainda promover outro tipo de servigos, que serao incluidos na
comparticipagdo mensal quando solicitados:

a) Transporte;

b) Suplemento de refeigao;

c) Outros em fungéo das necessidades dos utentes.

3.0s cuidados e servigos séo prestados aos dias Uteis.
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CAPITULO Il - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 62 ]
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE
MOTRICIDADE E DE ESTIMULAGAO COGNITIVA

1.Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas,
de motricidade e de estimulagao cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,
consoante as necessidades e interesses de cada um;

2.0 desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Equipa Técnica,
que comunica, atraves dos colaboradores a organizagao de atividades, nas quais os utentes do
CENTRO DE DIA podem ser incluidos;

3.0s passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagao
ser previamente informada aos utentes;

4 A autorizagéo dos familiares ou responsaveis dos utentes é sempre necesséria, quando estes
nao sejam habeis para o fazer, para a realizagao de passeios ou deslocagdes em grupo;

5.Durante os passeios 0s utentes sao sempre acompanhados por colaboradores da instituigéo.

NORMA 7° )
NUTRIGAO E ALIMENTAGAO

1.0 servigo de alimentagao consiste no fornecimento de pequeno-almoco, almogo e lanche;

2.A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

3.As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, séo de cumprimento obrigatorio.

NORMA S )
ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO PRESCRITA

A medicacao administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes medicas onde conste o
nome do medicamento, a posologia e a duragao do tratamento.

NORMA 9* ,
ARTICULAGAO COM OS SERVIGOS LOCAIS DE SAUDE

1.0s cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio utente;

2.0s utentes 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);

4 Em caso de doenca ou acidente, a Instituigdo obriga-se a comunicar, imediatamente, o facto a
pessoa proxima do utente;

5.A pessoa préxima do utente, depois de avisada pelos servigos, conforme referido no ponto
anterior, sera responsavel pelo devido acompanhamento do utente a unidade hospitalar.
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NORMA 10?
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE CONFORTO

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 utente.

NORMA 112
TRATAMENTO DA ROUPA

As roupas consideradas neste servigo s@o as de uso pessoal, de cama e casa de banho,
exclusivas do utente.

NORMA 122
TRANSPORTE

O transporte é facultado de e para o domicilio do utente, nos horarios determinados pela
Instituicao.

NORMA 132 )
SUPLEMENTO DE REFEICAO

O suplemento de refeicdo consiste numa refeigdo ligeira destinada a ser consumida j& no
domicilio do utente apds aquecimento pelo proprio se necessario.

NORMA 142 )
OUTROS EM FUNGAO DA NECESSIDADE DOS UTENTES

Nos casos em que se revele necessario poderdo ser garantidos servigos especificos tais como
alimentacéo assistida, apoio a locomocao, atividades especificas para os periodos em que néo
participem nas atividades de grupo, entre outros.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 15° )
CONDIGOES DE ADMISSAO

1.S&0 condicdes de admissao neste CENTRO DE DIA:

a) Ser vontade prépria do(a) candidato(a) ser admitido;

b) Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando excec¢des devidamente avaliadas;

c) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da NORMA 42.

2. A admissdo de utentes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga nédo controlada, que
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possa pdr em risco os(as) restantes utentes ou colaboradores, ou pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, sera considerada caso a caso,
mediante a capacidade dos servi¢os da Instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras.

NORMA 16° ;
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1.S&o critérios de prioridade na admissao dos utentes:

a) Situacao de precariedade economica;

b) Risco de isolamento social;

c) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
basicos;

d) Residéncia na area de intervengao do Centro Social das Antas.

2. A Instituico reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verifiquem as
seguintes situagdes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou integridade fisica de utentes e
colaboradores;

b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para 0s quais a resposta
social ndo esta vocacionada;

c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/ atividades em qualquer
resposta social ou servico da Instituigao.

NORMA 172
CANDIDATURA

1.Para efeito de admisséo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer
prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagao do BI/CC e entrega de cdpias dos
seguintes documentos:

a) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
Necessario;

c) Cartéo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;

d) Relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente, com prescrigao terapéutica;

e) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

f) Duas fotografias tipo passe;

g) Comprovativo de despesas com renda de casa ou com prestagdo mensal devida pela
aquisi¢ao de habitagéo propria;

h) Comprovativo de despesas mensais com a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado
em caso de doenca cronica;

i) Comprovativo do recibo do passe de transportes publicos;

j) Comprovativo dos rendimentos de todos os elementos do agregado familiar, designadamente
da penséo de reforma e ultima declaragao de IRS;

k) Comprovativos de outros rendimentos;

) Declaragéo assinada pelo utente ou seu responsavel legal em como autoriza a informatizagéo
dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual e para consulta das
entidades competentes.

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
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3. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscri¢éo
e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao
dos dados em falta.

NORMA 18?
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissé@o, 0 mesmo ¢é registado e analisado pela Diretora Técnica do
Centro Social das Antas, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se
justificar. A proposta acima referida é baseada num relatério social que tera em consideragéo as
condigdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;

2.E competente para decidir o processo de admissdo o Diretora Técnica do Centro Social das
Antas;

3.Da decisado sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 10 dias
uteis;

4 Apds decisdo da admissao do candidato proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagao, assim como a definicéo,
programacgao e acompanhamento dos servigos prestados;

5.Em situagbes de emergéncia, a admiss@o sera sempre a titulo provisério com parecer da
Diretora Técnica e autorizagdo da Diregdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagoes;

6.No ato de admissé&o:

a) E devido 0 pagamento da primeira mensalidade;

b) E assinado o contrato de prestagao de servicos;

¢) E divulgado ao utente a copia do Regulamento Interno afixado na instituigao:

d) E assinada declaragdo, pelo(a) utente efou responsavel legal, de autorizagdo do uso da
imagem do(a) idoso na Instituigao;

e) Em situacOes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenca judicial que regule a
representacéo legal do(a) utente.

NORMA 19?
LISTA DE CANDIDATOS

Os utentes que reunam as condicbes de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto & comunicado ao
candidato a utente ou seu representante legal por carta ou através de contacto telefonico.

NORMA 202
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

1.0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Defini¢do dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagéo das suas necessidades;

b) Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

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

d) Definigdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacdo dos cuidados e servigos;

Av. Fernao Magalh3es n® 1875 [frente & Loja do Cidad&o)
Tel: 22 508 92 04 - Fax: 22 508 92 08 » centrosocialdasantas@gmail.com



Centro Sgcial
daSAntaS. ’

e) Elaboragao, apo6s 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integragé@o e adaptagéo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a
inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportunos, novos
objetivos de intervencdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicéo,
quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 212
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1.Do processo individual do utente consta:

) Identificagéo e contacto do utente;

) Data de inicio da prestacéo dos servigos;

) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

) Identificagé@o e contacto do médico assistente;

) Identificagao da situagéo social;

f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;

) Programacé&o dos cuidados e servicos;

) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
i) Cessagao do contrato de prestagéo de servicos com indicagao da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

k) Plano de Acolhimento e Relatério.

2.0 Processo Individual do utente € arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagéo
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3.Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

a
b
c
d
e
Y
h

CAPITULO IV - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 22°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1.0 CENTRO DE DIA funciona todos os dias Uteis do ano, de segunda a sexta-feira, exceto no
dia 24 e 31 de Dezembro, Carnaval, assim como no dia 24 de Junho, uma vez que é feriado
Municipal na cidade do Porto;

2.0 CENTRO DE DIA funciona das 9:00 as 18:00 horas;

3.0s servigos funcionam em regime aberto, podendo os utentes circular liviemente dentro e fora
das instalagdes do Centro Social das Antas;

4.Qualquer responsabilidade da Instituicdo cessa assim que o utente deixar as instalagdes do
Centro Social das Antas.

NORMA 23° ) , )
FALTAS OU SITUAGOES DE DOENGA SUBITA OU EMERGENCIA

1.Todas as auséncias devem se comunicadas a Instituigéo:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;
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b) No imediato, em todas as outras situagdes.

2. As auséncias néo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento
da respetiva inscri¢ao.

3.Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras
acordadas com a Instituigao.

4. Por razdes de seguranga e preservacao da saude de todos os utentes e colaboradores da
resposta social, serdo afastados, temporariamente, os portadores de doencas
infectocontagiosas em fase ativa, para espago de isolamento ou internamento hospitalar.

NORMA 24°
LOTAGAO

A capacidade maxima da prestacao de servigos da resposta social de CENTRO DE DIA é de 30
utentes.

NORMA 25°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. A comparticipagao familiar devida pela utilizagéo de servigos/equipamentos é determinada de
forma proporcional per capita do utente, de acordo com o REGULAMENTO DAS
Comparticipagdes familiares devidas pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais, anexo
a Portaria n® 218-D/2019, de 15 de julho.
2.0 calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte férmula:
RC=RAF/12-D

N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

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

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

d)Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

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

4. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF)
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente: no @mbito do regime simplificado € considerado o montante anual
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resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cadigo do IRS, no ambito do regime de
contabilidade organizada é considerado ou o lucro tributavel ou dois IAS (Indexante de Apoios
Sociais), por més, optando pelo maior;

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, 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,
excetuando a Prestagé@o Social de Inclusdo, que sera considerada em 50%);

e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau
de licenciatura);

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

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, 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
depdsitos bancarios, dividendos de agdes 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 0 montante resultante da aplicagéo de 5%;

h) O reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacéo de IRS;

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

5.Para efeito da determinag@o do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF)
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidacdo do agregado familiar;

c) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria
(constituido pelo montante do capital amortizado e juros devidos)

d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
e) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;

f) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

6. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do numero anterior € estabelecido como
limite méaximo do total da despesa o valor correspondente @ Remuneragdo Minima Mensal
Garantida (RMMG); nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa;

7.Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo do Modelo 3 de IRS e da respetiva nota de
liquidagdo. Em caso de auséncia destes documentos, € solicitado ao agregado familiar a
declaragéo do Instituto da Seguranga Social com indicacao das prestagdes sociais auferidas e
declaragéo da Autoridade Tributaria que comprove a situagao do IVA;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragfes de rendimentos, ou a falta de
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entrega dos documentos probatorios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacéo até ao limite da comparticipagéo familiar maxima;
8. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos.

NORMA 26 )
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1.A comparticipagao familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em funcdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, e esta limitada ao
valor maximo de 60%, tal como definido no anexo da Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho.

2. A percentagem a aplicar consistira num valor base, que corresponde aos servigos previstos
no numero 1 da NORMA 52, de acordo com a Circular de Orientagdo Técnica (COT) n%, de
16/12/2014, emitida pela Direcao Geral da Seguranca Social.

3. A percentagem base sera acrescida de outros valores, correspondentes a servigos que seréo
prestados a pedido do utente, de acordo com a seguinte tabela:

Cuidados e servigos previstos da NORMA 52 Dias uteis

Apenas o previstonon.® 1:

a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas,
de motricidade e de estimulagédo cognitiva;

b) Nutricdo e alimentagdo, nomeadamente o
pequeno-almoco, almogo e o lanche;

c) Administracao de farmacos quando prescritos;
d) Articulagdo com os servigos locais de saude,
quando necessario;

e) Cuidados de higiene pessoal e conforto;

f) Tratamento de roupa.

Acrescendo a) do n° 2:

Transporte; +8%
Acrescendo b) do n° 2 +2%
Suplemento de refeigao;
Acrescendo c) don° 3
Outros em fungéo das necessidades dos utentes +5%

45%

2.Caso haja qualquer alteracdo a tabela, a mesma serd alvo de notificagcdo prévia com
antecedéncia minima de 30 dias Uteis.

3. Para os utentes com contratos de prestacao de servigos validos na data de entrada em vigor
deste regulamento, a comparticipacdo familiar serd calculada nos termos da tabela supra,
salvaguardando, contudo, as limitagdes previstas na COT n%.
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NORMA 272 ) )
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. As comparticipagdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e
Servigos a prestar.

2. A comparticipacdo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente, em ano
anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas nesse ano,
atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

3.Havera lugar a uma reducdo de 20% da comparticipagdo familiar mensal, em caso de
auséncia, por doenga, devidamente fundamentado, que exceda 15 dias consecutivos;

4. A comparticipagao familiar mensal de um casal que frequente CENTRO DE DIA terd uma
redugéo de 10%;

5. Em casos de caréncia econémica/social excecionais, podera o utente solicitar uma analise
especifica do montante da sua comparticipagéo familiar, com vista a obteng¢do de um desconto.
O relatério social elaborado pela Diretora Técnica devera propor, se fundamentado, a nova
percentagem de comparticipagdo que tera de ser aprovada em reunido de Diregao.

6. O utente e/ou responsavel legal tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteragdes
aos seus rendimentos que interfiram com a definigdo e revisdo da respetiva comparticipagao
familiar.

NORMA 282
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1.0 pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 14 do més a que respeita por
transferéncia bancaria ou, na secretaria da Institui¢éo;

2.0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados deve ser
efetuado, no periodo, imediatamente, posterior a sua realizagao.

3.Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, ap6s ser
realizada uma analise individual do caso.

4. Os dias de feriados e greve néo serdo descontados em caso algum.

NORMA 29° )
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1.Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente e/ou responsavel legal e a Instituicdo é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos, cujo modelo se encontra afixado
na Instituicao.

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

3. Sempre que ocorram alteragdes nos servicos prestados, atualizagdo da mensalidade ou
outros tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma de
Adenda.
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NORMA 30° _ )
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

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

2. Nos casos de ndo adaptagéo do utente, qualquer parte pode denunciar o acordo, por escrito,
com 8 dias de antecedéncia. Nestes casos, o utente ficara a cargo do responsavel sendo pago o
valor devido do periodo de permanéncia da resposta social.

NORMA 31° ) ) ,
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

1.A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagao de
servigos, (comunicado a Instituicdo com 30 dias de antecedéncia), por integragdo em outra
resposta social ou por morte do utente;

2. A cessacao da prestacdo de servico pode ainda ocorrer, por denuncia do contrato de
prestacdo de servigos, (comunicado a Instituicdo com 30 dias de antecedéncia), em caso de:

a) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;

b) Reincidéncia de situagdes de distirbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e da
propria Instituicao;

c) Se forem detetadas falsas declaragdes que possam interferir com a admissao e continuidade
dos servigos prestados ao utente;

d) Nao sejam regularizadas as dividas até ao limite de 60 dias consecutivos;

e) Se for constatada uma situacdo superveniente de deficiéncia, ou qualquer doenga nao
controlada, que possa pdr em risco os(as) restantes utentes ou colaboradores, ou pelo seu
comportamento possam perturbar o normal funcionamento da Institui¢éo;

f) O utente requeira cuidados médicos permanentes para os quais a resposta social ndo esta
vocacionada.

NORMA 322

PROCEDIMENTOS EM SITUAGAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS - TRATOS

Os maus tratos s@o inadmissiveis e intoleraveis. A Instituicdo tem definida uma metodologia
para a gestdo e prevencdo de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos, os quais
contempla a forma de atuagdo. A metodologia referida € explicada e disponibilizada a todos os
utentes e colaboradores.

CAPITULO V - RECURSOS HUMANOS

NORMA 33¢
DIREGAO TECNICA

1.A Diregao Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um técnico, cujo nome, formagéo e
contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Diregado, pelo funcionamento geral do mesmo;

2.A Diretora Técnica € substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outro elemento da
Equipa Técnica.
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NORMA 342 ]
PESSOAL VOLUNTARIO

1.As pessoas que trabalham de forma voluntaria na Instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizagdo das atividades que desenvolvam, a
avaliagdo do seu desempenho e a formagéo adequada.

2. O pessoal voluntario deve observar as normas contidas no presente Regulamento e respeitar
o sigilo e privacidade dos utentes, bem como os horarios da Institui¢éo.

3. E elaborado um compromisso que enunciar as regras que ambas as partes concordam e se
comprometem a cumprir;

4. Para cada voluntario é contratada uma apdlice de seguro, tendo em conta as normas
aplicaveis em matéria de responsabilidade civil, para protecdo do voluntario em caso de
acidente ou doenga sofridos ou contraidos por causa direta e especificamente imputavel ao
exercicio do trabalho voluntario, bem como, para cobertura dos prejuizos causados a terceiros
pelo voluntario no exercicio da sua atividade;

5. Cada voluntario tem dias e horarios pré-estabelecidos para o desempenho das suas fungdes.

NORMA 35?
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 legislagao em vigor;

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 362
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES OU REPRESENTANTES LEGAIS

1.Séo0 direitos dos utentes ou representantes legais:

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) Ver cumprido o plano Individual, o Regulamento Interno e o Contrato de Prestagédo de
Servicos;

d) A consultar a informagao constante no processo individual;

e) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com o0s seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos, ou ao colaborador responsavel pela prestagao de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia;

j) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;
k) A articulagao com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.
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2.580 deveres dos utentes ou representantes legais:

a) Proceder a assinatura do Contrato de Prestacdo de servigos no ato de admissao;

b) Cumprir o Plano Individual, na medida do possivel;

c) Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, nao exigindo
a prestagao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado. Se houver novas
necessidades, pode justificar-se a reviséo do contrato de prestagdo de servigos;

Id)Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da
nstituicdo;

e) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja feita;

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

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

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

i) Comunicar por escrito a Diregao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servigo temporaria ou definitivamente.

j) Respeitar os servigos prestados e nao difamar o bom-nome da Instituicéo.

NORMA 372 )
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1.S80 direitos da Instituicao:

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

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

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissé&o;

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

e) Tomar conhecimento do surgimento de quaisquer problemas com os utentes, devendo os
colaboradores informar a Dire¢cdo Técnica, tendo esta a incumbéncia de tomar as medidas que
achar necessarias e de as transmitir a Direg&o;

f) De suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicao;

2.S&0 deveres da Institui¢éo:
a) O respeito pela individualidade dos utentes proporcionando 0 acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

b) A criagdo e manutengédo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificacbes
adequadas;

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

d) Colaborar com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;
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e) Cumprir os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Prestar os servigos contantes do contrato celebrado entre a Instituicdo e o utente;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Fornecer informagao relevante dos utentes aos seus familiares e usar de transparéncia nas
relacdes e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a confidencialidade dos
dados e informagdes de terceiros;

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

j) Dispor de Livro de Reclamagdes.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 38 )
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado pelo utente e/ou representante legal e dispde ainda Livro de Reclamagdes online.

NORMA 392 )
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

NORMA 40°
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1.0 presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
do CENTRO DE DIA, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2.Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes.

3. Quaisquer alteragbes serdo comunicadas ao ISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor

NORMA 412

INTEGRAGAO DE LACUNAS E OMISSOES

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do da
Instituicao, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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NORMA 42°

PENALIDADES

1.Aos utentes que ndo cumprem as disposigdes finais deste regulamento, que pratiquem atos
que de alguma forma violem a lei ou que provoquem danos a outros utentes, serdo aplicadas
seguintes penalidades:

a) Numa situacdo em que adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a sang¢do pode ser apenas
adverténcia verbal ou escrita;

b) Suspenséo temporaria de 5 a 15 dias;

c) Expulséo.

2. As penalidades mencionadas sdo da exclusiva competéncia da Dire¢ao da Instituigao.

NORMA 432
ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento foi aprovado em 14 de Julho de 2020 e entra em vigor a 01 de Outubro
de 2020.
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