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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO Jét

CENTRO DE DIA

CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagdo

O Centro Paroquial e Social de Santo Aleixo da Restaurago, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, com sede na Rua de Moura n°2, na freguesia de Santo Aleixo da
Restauracéo, devidamente registada na Direcdo Geral da Seguranga Social, desde
03/02/1999, sob o n.° 18/99, a folhas 184 do Livro n.° 5 das Fundacdes de Solidariedade
Social, com acordo de cooperacgéo para a resposta social de Centro de Dia, celebrado

com o Centro Distrital de Beja, rege-se pelas seguintes normas.

NORMA Il
Legislacdo Aplicavel
O Centro de Dia desenvolvido pelo Centro Paroquial e Social de Santo Aleixo da

Restauracao rege-se igualmente pelo estipulado:

» A Instituico rege-se por Estatutos proprios aprovados pelo Bispo da Diocese de
Beja e registados pela Seguranga Social;

= Compromisso de Cooperagéo para o Sector Social € Solidario - Protocolo em

vigor,;
= Gui&o Técnico n.° 8 de Dezembro de 1996;

» Decreto Lei 119/83 de 25 de fevereiro alterado pelo Decreto-Lei n.° 172- A/2014,
de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

» Lein°49/2018 de 14 de agosto- Regime Juridico do Maior Acompanhado;
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- Decreto Lei 64/2007 de 14 de margo alterado e republicado pelo Decreto Lei
126-A/2021 de 31 dezembro — Altera o Regime Juridico dos estabelecimentos de
apoio social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das
respostas sociais;

- Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria 218-
D/2019 de 15 de julho — Define critérios regras e formas em que assenta o modelo

especifico da Cooperacao estabelecido entre 0 ISS,IP e as IPSS;

- Decreto Lei 156/2005 de 15 de setembro alterado e republicado pelo Decreto -
Lei 74/2017 de 21 de junho - Estabelece o Regime Juridico do Livro de

Reclamacdes e cria o formato eletronico da reclamacéo;

- Portaria 201-A/2017 de 30 de junho - Aprova o modelo de edigdo, precos,
fornecimento e distribuicdo do livro de reclamagdes nos formatos fisicos e

eletronico:

NORMA 1lI
Objetivos do Regulamento

Este Regulamento Interno foi concebido com o objetivo de clarificar o funcionamento

geral da Instituicdo. As regras nele mencionadas existem para que seja garantido um

bom funcionamento da Instituicdo, a bem dos utentes que a frequentam e de todos que

intervém no projeto da Instituicdo, assim visa:

a)
b)

c)

Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
Assegurar a divulgac&o e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro
de Dia do Centro Paroquial e Social de Santo Aleixo da Restauragao;
Promover a participagéo ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel

da gestao das respostas sociais.

NORMA IV
Conceito de Centro de Dia

O Centro de Dia € uma resposta social, implementada por um equipamento institucional,

cujo objetivo é prestar um conjunto de servigos que contribuem para a manutengao de

pessoas idosas no seu meio socio-familiar.
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Objetivos do Centro de Dia

Os objectivos do Centro de Dia sao:

a) prestacéo de servigos que satisfagam necessidades basicas;

b) prestacao de apoio psicossocial;

c) fomento das relagdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros

grupos etarios, a fim de evitar o isolamento.

NORMA VI

Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Dia, assegura a prestagao dos seguintes servicos:

a)

b)

d)

Refeicbes: adequada as necessidades dos utentes, respeitando as prescricbes
meédicas:

Atividades de animagado sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que
visem contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os utentes e
para a estimulacdo e manutencgao das suas capacidades fisicas e psiquicas;
Cuidados de higiene pessoal: o servigo de higiene pessoal inclui o banho,
higiene pessoal diaria, corte de barba para homem e outros cuidados de conforto
pessoal;

Tratamento de roupa: Todas as roupas do utente sdo marcadas com nome do
utente, sendo da responsabilidade do utente ou familiar a sua identificagdo. No
ato de admissao no Centro de Dia, toda a roupa deve vir marcada;

Caso os familiares desejem trazer ou levar roupa ou bens do utente, devem
solicitar a presenca da pessoa responsavel da Instituicdo, que acrescentara ou
dara baixa no inventario dos bens do utente;

No que concerne a roupas que exijam técnicas especiais de limpeza, o
tratamento desta & da responsabilidade do proprio utente ou familiar

responsavel;

e) Administragao de farmacos, quando prescritos.

2. O Centro de Dia, deve permitir:

a) A convivéncia social, através do relacionamento entre os utentes e destes com

os familiares e amigos, com os cuidados e com a prépria comunidade, de acordo

com 0s seus interesses;
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b) A participagéo dos familiares ou representante legal, no apoio ao cliente sempre ’g}{}{
o~ ~

que possivel e desde que este apoio contribua para um maior bem-estar e

equilibrio psicoafectivo do utente.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VIi
Condicoes de Admisséo
O Centro de Dia, destina-se a pessoas idosas, doentes ou deficientes que, pela sua
situacao social, familiar, econémica e/ou de saude necessitem de apoio.
Sao condigdes de admissédo nesta Resposta Social:
a) Pessoas com 65 ou mais anos que, por razdes familiares, dependéncia,
isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo podem permanecer na sua residéncia;
b) Pode também destinar-se a pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em
situacbes de excecio, devidamente justificada;

¢) Manifestar livre vontade de vir a frequentar o Centro de Dia.

NORMA Vil
Candidatura
1. Paraefeito de admisséo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaragées efetuadas, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade/Cartao de Cidadao do utente e do representante legal,

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal;

¢) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente;

d) Cartao de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o utente
pertenca;

e) Uma fotografia atualizada tipo passe;

f) Relatério médico pormenorizado do seu estado geral de saude e certificado
médico que comprove que o candidato ndo & portador de doenca infecto-
contagiosa ou mental em fase aguda, impeditiva da normal vivéncia no Centro
de Dia;
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g) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar (declaragao ﬂ'«(/ﬁ
de IRS, referente ao ano anterior; comprovativo Penséo do ano de Inscrigao;
comprovativo mensal da Pens&o do Estrangeiro);

h) Declaracdo assinada pelo utente em como autoriza a informatizagdo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo de utente.

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo:

a) Todos os dias uteis das 9:30h as 16:30h.

3. A ficha de identificacdo/ e os documentos probatérios referidos no numero anterior
deverao ser entregues oito dias apds o contato da Instituicdo sobre existéncia de vaga,
nos servigos administrativos.

4. Em situagbes especiais pode ser solicitada a copia da sentenga judicial que
determine a representagao legal do utente.

5. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o

processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA IX
Critérios de Admissao
Sao critérios de prioridade na selegao dos utentes:
a) Dar prioridade a pessoas social e economicamente mais desfavorecidas;
b) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar
cuidados basicos;
c) Pessoas idosas ou n&o, que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico
necessitem de cuidados de terceiros;
d) Risco de isolamento social;
e) Cuidados exigidos pela situacao de dependéncia;

f) Situacbes de emergéncia social.

NORMA X
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pelo responsavel técnico desta
Instituicdo, a quem compete elaborar a proposta de admissao e submeter a deciséo da
Direcao.
2. Compete a Direcdo a decisdo da admissdo dos utentes na Resposta Social de
Centro de Dia.
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3. Da deciséo sera dada conhecimento, através de contacto telefonico, ao utente ou /ﬁz
¢ ,
74

seu representante legal no prazo de 8 dias.
4. Apbs a entrega dos documentos acima referidos, a Diretora Técnica procedera a
organizagao do respetivo processo individual e ainda & elaboragéo do contrato de

prestacao de servicos entre a Instituicdo e o utente, ou seu representante.

NORMA XI
Acolhimento dos Novos Utente
A InstituicBo procurara garantir a integragcdo de cada utente no Centro de Dia,
sensibilizando-o para a necessidade de serem estreitamente observadas e respeitadas
as regras previstas no presente regulamento, condicdo indispensavel para o
estabelecimento de um saudavel relacionamento interpessoal e institucional, baseado
num compromisso constante de respeito mutuo e de solidariedade.

A recepcao do novo residente incumbe a Diretora Técnica, que o informara sobre a
ambiéncia do Centro de Dia e das regras orientadoras do seu funcionamento

desenvolvendo o acolhimento nas seguintes fases:

a) Apresentacdo das instalacdes;

b) Serdo prestados todos os esclarecimentos relacionados com as regras de
funcionamento disponibilizando um exemplar do Regulamento Interno;

c) Sera celebrado, por escrito, um contrato prestacéo de servigos;

d) Avaliagédo das necessidades e expectativas do utente;

e) Apresentagdo do utente aos restantes utentes;

f) Apresentacdo da equipa multidisciplinar de apoio.

Nesta data sera efetuada uma lista de pertences do utente que incluira todos os bens
que este traga consigo para a Instituicdo, que sera assinado pelo familiar responsavel e
pela Diretora Técnica.

NORMA XIi
Processo Individual do Utente
E elaborado um Processo Individual do utente, com respeito pelo seu projeto de vida,
suas potencialidades e competéncias, do qual constam designadamente:
a) lIdentificacdo do Utente;
b) Data de Admissao;

c) ldentificacdo do médico assistente;
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d) Identificacdo e contato do representante legal ou dos familiares; jff ;

e) ldentificagcdo da situacdo social;

f) Exemplar do contrato da prestagao de servigos;

g) Processo de salide, que possa ser consultado de forma auténoma;

h) Plano Individual de Cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a
desenvolver, o registo dos servigos prestados e a identificagcdo dos responsaveis
pela elaboragéo, avaliacao e revisdo do PIC;

i) Registo de periodo de auséncia, bem como de ocorréncias de situagbes
andémalas;

j) Cessacgéo do contrato de prestagédo de servigos com indicagao da data e motivo.

k) Copia da Sentenga do Maior Acompanhado quando aplicavel.

2. O processo individual é atualizado de 6 em 6 meses, ou sempre que haja alteracdes

na situacéo do utente, e & de acesso restrito nos termos da legislagao aplicavel.

NORMA Xl
Listas de Espera
1. Caso néo seja possivel proceder a admissdo do utente por inexisténcia de vagas, o
mesmo fica inscrito na lista de espera. Sera remetida, no prazo de oito dias, informacao
através de oficio ao utente ou seu familiar responsavel da posi¢éo que ocupa na lista de
espera.

2. Todos os anos a lista & atualizada.
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CAPITULO Il W

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

Instalagdes
O Centro de Dia, esta sediado na Rua de Moura n.° 2, na Unido de Freguesias de
Safara e St° Aleixo da Restauracdo e as suas instalagbes sdo compostas pelas

sequintes areas funcionais:

Piso 0:

= Area da Rececao:;

= Gabinete de Direcdo Técnica e administrativos: um gabinete comum
a Diretora técnica e Administrativa;

= Area de Cozinha (cozinha e dispensa)

» Area e lavandaria: Uma lavandaria;

*  Area de refeicdo: Um refeitério;

= Area de Tratamento de Roupas (lavandaria

= Area de Higiene: instalacbes sanitarias; casas de banho e outros servigos
(cabeleireiro);

= Gabinete Méedico/Enfermagem;

= Espaco exterior (Jardim).
Piso 1.°

= Uma capela.

NORMA XV

Horarios de Funcionamento
1.0 horario de funcionamento do Centro de Dia é o seguinte:
= (08:00h as 20:00h
2. Sempre que se ausentarem, os utentes deverdo comunicar a Diretora Técnica ou
a quem a substitua.
3. Horario de funcionamento da Secretaria:
= (09:30h as 17:00h (segunda a sexta-feira)
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Horario de Visitas
1. As visitas aos utentes deverao ser feitas preferencialmente seguintes horarios:
a) Todos os dias, no periodo da tarde, entre as 16:30h e as 17:30h;
b) Carece de autorizacdo do Diretor Técnico qualquer visita fora dos horarios
estabelecidos.
2. Poderao os familiares dos utentes solicitar por escrito a Dire¢éo da Instituicéo, a
alteracdo do horario das visitas por motivos devidamente fundamentados.
3. A Direcdo pode condicionar a entrada das visitas em casos excecionais,
nomeadamente se o utente recusar receber a visita ou quando existir algum

condicionamento de ordem médica e/ ou social.

NORMA XVII
Comparticipagao Familiar
Considera-se comparticipacao familiar o valor pago pela utilizacdo dos servigos e
equipamentos sociais, determinado em funcdo da percentagem definida para cada

resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

NORMA XVl
Pagamento da Mensalidade/Comparticipacdo Familiar

1. O pagamento da Comparticipacao Familiar & efetuado impreterivelmente no final do
més a que diz respeito. O pagamento podera ser efetuado através de cheque (sem ser
pré-datado), transferéncia Bancaria ou em numerario, na Secretaria da Instituicao;

2. A tabela de comparticipacbes esta afixada e qualquer alteragdo & mesma é
precedida de deliberagéo da Diregdo e comunicado ao cliente 30 dias antes da sua
entrada em vigor;

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

4 Nao estéo incluidos no valor da mensalidade os seguintes servigos:

a) Os custos dos medicamentos e materiais de tratamento especificos;
) Fraldas;
) Tratamentos ndo comparticipados pelo SNS (Servico Nacional de Saude);
d) Tratamento de reabilitagao;
)

Aluguer de equipamento hospitalares;
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f) Cadeiras de rodas; il
g) Taxas de urgéncias, L/(%/7
h) Cabeleireiro;
i) Manicura;
j) Calista;
k) Despesas com ambulancia;
= Todos os servigos supracitados sao custeados pelo cliente ou seu representante
legal, extra mensalidade.
NORMA XIX
Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades
1. A comparticipacdo familiar &€ calculada de acordo com a legislagdo em vigor,
designadamente, Portaria 196- A/2015 de 1 de Julho, na sua redagéo atualizada
218D/2019 de 15 de julho.
2. A comparticipacao familiar & determinada pela aplicagdo de uma percentagem
sobre o rendimento “per capita do agregado familiar’, de acordo com a seguinte
tabela:

Servigos Prestados % a Aplicar

= Refeicdes ( Peq. Almogo; Almocgo;
Lanche); 50%

= Higiene Pessoal;

= Tratamento de Roupa;

= Administragdo de farmacos;

= Atividades de Animacéo
Sociocultural/ Convivio

= Refeicdes ( Peq. Almogo; Almocgo;
Lanche e Jantar); 55%

= Higiene Pessoal;

=  Tratamento de Roupa;

= Administracdo de farmacos;

= Atividades de Animagéao
Sociocultural/ Convivio

3. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC = RAF/12- D

n
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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

4 Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia

comum, designadamente:

a) Coénjuge, ou pessoa em unido de fato ha mais de dois anos;

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

¢) 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 criancas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa

ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

4.1.Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sao considerados para efeitos do

agregado familiar, as pessoas gque se encontrem nas seguintes situacdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou
arrendamento de parte da habitagao),

b) Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

4.1.1.Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que
se verifique a deslocagio, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de
trabalho que revista caracter temporario.

5. Consideram-se como rendimentos do agregado familiar, os resultantes de:

a) Do Trabalho Dependente;
b) Do trabalho Independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De Pensoes;
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d) De Prestagbes Sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por J
deficiéncia): Lﬂé [
e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para a frequéncia e
conclusao, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no ambito das medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

5.1. Para rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado
é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadoria e de produtos e de servigos
prestados.

5.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 5.1., as
pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma, ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de

companhias de seguros ou de fundos de pensées e as pensdes de alimentos.

5.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos no artigo do Cédigo do
IRS, designadamente as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias a cedéncia
do uso do prédio dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocados entre a renda recebida do

subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

5.1.3.1. Sempre que desses bens imoéveis ndo resultem rendas, ou destas resulte
um valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado
como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conte da caderneta
predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas
competentes, ou do documento que haja titulado a aquisicdo, reportado a 31 de

Dezembro do ano relevante.

5.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imovel destinado a habitagéo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situac&o em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do

valor que exceda aquele limite.

4 Rua de Moura n.®2 = 7875. 169 Sto Aleixo da Restauragao
NIPC: 504 255 649 & 285 965 235/ 96 173 351 3 ]
Mail: centroparoquialsocialsar@hotmail.com 12



—_—

5
. "l)../t” &
CENTRO PAROQUIAL E SOCIAL DE STO ALEIXO DA RESTAURACAO Nypﬁ

/
5.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.°

do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancarios, dividendos ou 7%
o :
rendimentos de outros ativos, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

5.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5%
do valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios,
de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em
31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o0 montante resultante

da aplicacdo daquela percentagem.

5.1.6. Para efeitos da comparticipagdo familiar nas respostas sociais de natureza
residencial considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e para
determinacgéo do respetivo montante, 50 % do montante da Prestagdo Social para a
Inclusdo (PSI) recebida pelo utente.

5.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-

se os rendimentos anuais ou anualizados.

6. A prova dos rendimentos declarados pelo agregado familiar, sera realizada mediante
a apresentacdo, no ato da admiss&o e posteriormente no inicio de cada ano civil, de

documentos comprovativos dos rendimentos, nomeadamente:

a) Declaracao de IRS e respetiva nota de liquidagao,
b) Qutros documentos comprovativos da real situagao do agregado familiar;
6.1 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apos diligéncias que considerem adequadas, pode a Instituicdo convencionar um
montante de comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagéo familiar
maxima;
6.2 A falta de entrega dos documentos a referidos no ponto 6, no prazo concedido
para o efeito determina afixagcdo da comparticipagéo familiar maxima;
6.3 A prova das despesas fixas do agregado familiar & efetuada mediante a

apresentacao dos respetivos documentos comprovativos.
7. Despesas fixas do agregado familiar:

7.1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéao do rendimento liquido;

<1 Ruade Mouran®2 ¢ 7875. 169 Sto Aleixo da Restauragao
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b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e _ {
permanente; d\ﬂ ?
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia;
d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca cronica. (Atestado médico de doenga cronica, fatura da

farmacia).

7.2. Para além das despesas referidas em 7.1., a comparticipagé@o dos descendentes
e outros familiares, na resposta de ERPI, & considerada, também como despesa do

respetivo agregado familiar.

7.3. Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢), e d) do ponto 7.1. pode
a instituicdo estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja @ RMMG. Nos casos em que essa soma €

inferior a RMMG, & considerado o valor real da despesa.
8. Montante Maximo da comparticipacéo familiar

8.1. A comparticipagdo maxima, calculada nos termos das presentes normas, nao
pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
salvo se outra solugéo resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares e

outorgados entre as entidades das Instituicées e o Ministério responsavel por esta area;

8.2. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungao do
valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da
resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagéo, e do nimero de utentes

que frequentaram a resposta social nesse ano;
9. Reducao da Comparticipacéo Familiar

a) Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagéo familiar mensal
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias
seguidos, ndo interpolados;

b) Havera dedugdo de 50% do valor da mensalidade no caso da admiss&o no

Centro de Dia se verificar apos o dia 15 util do més correspondente.

10. Revisao da comparticipacao familiar
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a) As comparticipacdes familiares, séo revistas anualmente, no inicio de cada ano
civl ou sempre que ocorram alteracdes, designadamente ao nivel do 7/ {/9(' ? 7 .

rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar;

NORMA XX
Refeicoes
1. O Centro de Dia, providenciara uma alimentagdo adequada e saudavel aos seus
utentes, igual para todos, excecionadas as dietas prescritas pelo médico assistente.
2. A alimentacéo sera confecionada na cozinha da Instituigao.
a) A ementa é afixada no atrio da entrada.

3. O horario das refeigdes:

Refeigao Horario
Pequeno- Almogo 9:30h
Almocgo 12:00h as 13:00h
Lanche 15:00h as 15:30h
Jantar 19:00h as 20:00h

4. Os regimes de alimentacdo especial obedecem a prescricdo médica e poderao
originar encargos suplementares a suportar pelos utentes.

5. Nao é permitida a entrada de quaisquer alimentos sem autorizagdo médica e
supervisdo da enfermagem ou Diretora Técnica.
E interdita aos utentes ou suas visitas, a introdugdo na Instituicdo de quaisquer bebidas

alcodlicas.
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NORMA XXI ,?}lﬂ*f"
Atividades/Servigos Prestados -

As atividades e servicos desenvolvidos no Centro de Dia, pautam-se pelas seguintes
regras:
1. Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
Os utentes dever&o zelar pela sua imagem pessoal, usando, sempre que estejam em
areas comuns, indumentéria adequada, limpa e cuidada.
Os utentes deverdo respeitar as orientagdes da Instituicao relativas aos cuidados de
higiene e aos tempos destinados a sua execugao.
2. Alimentagéo
Os utentes deverao fazer as refeicbes nos locais previamente estipulados, salvo as
excecbes devidamente justificadas e autorizadas.
Os utentes dever&o contribuir para manter o espaco limpo e arrumado apés a refeigao
3. Animacéo, Lazer, Cultura e Desporto
As atividades desenvolvidas pelo Centro de Dia, regem-se pelo Plano de Atividades,
sendo este elaborado pelo Animador Sociocultural da Instituicdo com a superviséo da
Diretora Técnica. O Plano de Atividades é revisto anualmente e sera objeto de
avaliacdo, a partir do qual se procedera as corregcdes necessarias tendo em vista uma
melhoria nos servigos prestados.
4. Tratamento de roupa
consiste na lavagem, engomadoria, recolha e entrega no domicilio da roupa pessoal,
cama e casa de banho, exclusivas do utente. Todas as roupas do utente sdo marcadas
com nome do utente, sendo da responsabilidade do utente ou familiar a sua
identificacdo. No que concerne a roupas que exijam técnicas especiais de limpeza, o
tratamento desta é da responsabilidade do préprio utente ou familiar responsavel.

5. Administragdo de Farmacos de acordo com a prescricdo médica.
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NORMA XXII
Passeios ou Deslocagoes

O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes em grupo € da responsabilidade do
Animador Sociocultural da Instituicdo, que organiza as atividades, sendo sempre do
conhecimento da Diretora Técnica, que sempre que possivel participa nas atividades.

A participagéo nos passeios é de livre espontaneidade do utente.

Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados pelas colaboradoras da
instituicdo.

NORMA XXIII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal do Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos, sua formacao definida de acordo com a
legislacdo e normativos em vigor, de modo, a garantir a qualidade de desempenho e
eficacia dos servigos.
2.A selecdo e recrutamento do pessoal sdo da responsabilidade da Diregéo, a qual sera
efetuada mediante os perfis profissionais necessarios para o exercicio das fungdes a
desempenharem.
3.0 quadro de pessoal contempla, Diretora Técnica, Animador Sociocultural; Enfermeiro
em regime de tempo parcial, Médico em regime de tempo parcial, Administrativa;
Cozinheira, Ajudante de Cozinha, Encarregada de Servigos Gerais, Auxiliar de Agao
Direta e uma Auxiliar de Servigcos Gerais.

O quadro de pessoal deve apresentar o seguinte contetido funcional:

Diretor(a) Técnico(a)- Compete, em geral, dirigir o estabelecimento, assumindo a
responsabilidade pela programag&o de atividades e a coordenagéo e supervisdo de todo
o pessoal, atendendo as necessidades de estabelecer o modelo de gestdo técnica
adequada ao bom funcionamento do estabelecimento, e em especial: Promover
reunibes técnicas com o pessoal; Promover reunies com os residentes,
nomeadamente para a preparacdo das atividades a desenvolver; Sensibilizar o pessoal
face & problematica da pessoa idosa; Planificar e coordenar as atividades sociais,

culturais e ocupacionais.
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Servigos administrativos: Assegurar o sistema de registo, acompanhamento,
controlo e arquivo de expediente; Promover a aquisicdo de bens; Assegurar a gestdo
atualizada do ficheiro dos utentes; Prestar apoio administrativo & Equipa Tecnica e
Direcao; Por em caixa pagamento e contas e encomendas recebidas, assim como
outras operacgdes contabilisticas; Prestar informagbes e outros esclarecimentos aos
Utentes e ao publico em geral.

Animador sociocultural: Organizar, planear e executar atividades de animacgao de
desenvolvimento individual, de grupo e a nivel comunitario através da realizagdo de
atividades pedagdgicas, cultural, social e desportivas; contribuir para a valorizagao e
cumprimento dos direitos de igualdade dos idosos;

Encarregado Geral: Coordenar e orientar as atividades dos trabalhadores da area de
servicos gerais sob a sua responsabilidade.

Auxiliares de Servigos Gerais: Proceder a limpeza e arrumagao das instalagdes;
Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos; Servir refeicbes no refeitorio;
Desempenhar funcdes de estafeta; Efetuar a identificacdo de todo o vestuario dos
Utentes; Engomar e passar a roupa; Executar trabalhos de corte e costura necessarios
a confecdo, consertos e aproveitamento de vestuario, roupas de servigo e trabalhos
afins; Desempenhar outras tarefas atribuidas pela equipa técnica.

Auxiliares de Acgdo Direta: Proceder ao acompanhamento diurno e noturno dos
utentes dentro e fora da Instituicdo; Executar cuidados de higiene e conforto aos
Utentes; Colaborar na prestacdo de cuidados de saude que n&o requeiram
conhecimento especifico nomeadamente aplicando cremes medicinais, executando
pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas; Distribuir e
colaborar nas refeicées dos Utentes; Responsabilizar-se pela administracdo de
medicamentos em determinadas situagdes; Distribuir e arrumar as roupas dos Utentes;
Acompanhar os Utentes a consultas ou deslocagdes ao exterior, Registar todas as
informacdes no registo de ocorréncias e nos processos clinicos; colaborar nas
atividades de animacdo dos Utentes; Desempenhar outras tarefas atribuidas pela
Equipa Técnica; Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;
Verificar periodicamente os inventarios e as existéncias, informando superiormente das
necessidades de aquisicao, reparacdo ou substituicdo dos bens ou equipamentos;

Cozinheiro/a: Preparar, temperar e confecionar todas as refeicdes; Elaborar e
contribuir para a confecdo das ementas; Receber todos os produtos necessarios a
confecdo das refeicdes, sendo responsavel pela conservagao dos produtos; Proceder a

limpeza necessaria dos alimentos, de modo, que lhe permita confecionar uma refeicao
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saudavel; Empratar e guarnecer os pratos, assim, como confecionar as sobremesas

destinadas as refeicbes; Zelar e executar a limpeza da cozinha e de todos os utensilios;

Ajudante de Cozinha: Auxiliar o cozinheiro na execucgéo das suas tarefas; Limpar e

cortar todos os alimentos necessarios a confecéo das refeigcées; Preparar guarnicbes

para os pratos; Colaborar e executar trabalhos de limpeza e arrumagéo na cozinha;

Colaborar no servigo do refeitorio.

NORMA XXIV

Direcao Técnica

A Direcdo Técnica do Centro de Dia desenvolvida pelo “Centro Paroquial e Social de

Santo Aleixo da Restauracéo, prestadora de servigos € da competéncia de um Técnico

com formagc&o superior no &mbito das ciéncias sociais € humanas nos termos da norma

XIl - do Guido Técnico n.° 8 de Dezembro de 1996, cujo nome, formagéo e conteudo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXV
Direitos dos Clientes

Sao direitos do Cliente:

a)
b)

Beneficiar dos servigos contratualizados;

Ser informado das normas e regulamento vigentes;

Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida
privada respeitada e preservada,

Ser tratado com respeito pelos colaboradores, utentes e familiares;

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

Ter acesso a ementa semanal; incluindo a da dieta;

Receber visitas dos seus familiares e amigos;

Ter acesso ao Livro de Reclamagbes sempre que desejar/Reclamar;

Nao inviolabilidade da correspondéncia;
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Prestacdo de Servicos. e )
NORMA XXVI
Deveres dos Clientes

i) Receber uma coépia quer do Regulamento Interno quer do Contrato de

Sao deveres do Cliente:

a) Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da
Instituicao;

b) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que
lhe seja prescrita fora da Instituicéo;

c) Cooperar, na medida das suas possibilidades, nos espagos da Instituicao, de
forma a manter a higiene e a conservagao das Instalagdes;

d) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
estabelecido;

e) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, na vida diaria do
Centro de Dia, numa linha de solidariedade e de manutencao de uma vida ativa;

f) Comunicar por escrito & Diregdo Técnica do Centro de Dia, com 30 dias de
antecedéncia a intencéo de sair para férias ou definitivamente;

g) Ser pontual aos atos comuns da Instituicdo, nomeadamente, as refeicdes.

NORMA XXVII
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Sao direitos do Centro de Dia:

a) Que a Diregéo e os Colaboradores sejam tratados com respeito e dignidade;

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

c) Receber atempadamente a mensalidade acordada;

d) Ver respeitado o seu patrimonio;

e) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios @ comprovagao da
veracidade das declaragbes prestadas pelo utente ou representante legal no ato
da admisséo;

f) A Direcao da Instituicio é reservado o direito de suspender o servigo, sempre
que os utentes violem as regras que constam do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao

dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestacéo dos
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mesmos, ou ainda o saudavel relacionamento com terceiros € a imagem da 7?
propria Instituicao. ¢ 741
NORMA XXVIiI
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
Sao deveres:
a) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto
necessario ao bem-estar dos utentes;
b) Proporcionar o acompanhamento adequado a cada utente, de acordo com o PIC
(Programa Individual de Cuidados);
c) Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios para o bom
funcionamento deste servigo;
d) Proceder a admissédo dos utentes de acordo com os critérios definidos neste
regulamento;
e) Existéncia de Plano de Formagéo para as Colaboradoras da Instituigao;

f) Entrega do Livro de Reclamagdes sempre que solicitado.

NORMA XXIX
Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes
A Instituicio so6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe entreguem
a sua guarda.
NORMA XXX
Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente

Serd interrompida a prestacdo de cuidados e servigos:
a) Por iniciativa do utente;
b) Férias;

¢) Internamento hospitalar e outros.
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NORMA XXXI
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a
entidade gestora do Centro de Dia é celebrado um contrato de prestagéo de servigos de
onde constam os servicos prestados e os direitos e deveres dos outorgantes e o valor
da comparticipacao familiar.
1.0 presente contrato deve ser celebrado por escrito, em dois exemplares, devidamente
assinados e rubricados, sendo um exemplar para o 1.° outorgante, outro para o 2.°
outorgante;

2. Em tudo o que o presente contrato for omisso, aplica-se o disposto na Legislacao e
Normativos em vigor, bem como no Regulamento Interno da resposta social de Centro
de Dia;
3. Qualquer alteracéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinado pelas
partes.

NORMA XXXII
Cessaciao da Prestagio de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
O Contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer dos
contratantes, com a antecedéncia minima de 30 dias. A dentncia do contrato implica a
liquidacdo de todas as despesas imputaveis ao utente até a data do abandono da
Estrutura Residencial:

a) Falecimento do utente;

b) Denuncia por qualquer dos outorgantes, sempre que ocorrem situagées que
inviabilizem o desenvolvimento dos servigos a prestar ou se constate, apos
verificagéo por parte do CRSS, a falta de qualidade dos mesmos;

¢) Quando o utente pretenda a cessagio dos servigcos, devera avisar a Instituicao
com a anteéedéncia minima de 30 dias;

d) Caso se verifique falta de pagamento da mensalidade por parte do utente

durante 60 dias consecufivos.
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NORMA XXXIII hig
Livro de Reclamagdes em Formato Fisico
Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituicdo possui livro de reclamacdes, que
podera ser solicitado junto da Secretaria ou de qualquer uma das Colaboradoras da
Instituicdo, sempre que desejado. O Livro em formato eletronico encontra-se disponivel

na pagina de internet da Instituicdo: https://q6jvuo1dxv.space.minimax.io/

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIV
Alteragdes ao Regulamento
Nos termos do regulamento da legislacgdo em vigor, os responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes
ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data

da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugédo do contrato a que a estes
assiste.

Estas alteragbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXV
Integracio de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicao,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVI
Disposi¢g6es Complementares
As colaboradoras da Instituicdo usufruem de um seguro de acidentes de trabalho e
servicos de Segurancga Higiene e Saude no Trabalho.

O horério e mapa de férias das colaboradoras, encontra-se afixado no atrio da entrada

de acordo com 0s normativos em vigor.
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NORMA XXXVII
Entrada em Vigor
O Presente Regulamento Interno entra em vigor a partirde 294 /_¢7 [ &oktendo

sido aprovado em reunido de Diregdoem _J4\ | AL | geae -

Assinaturas da Direcéo.
O Presidente

Q\ O Iljv\ s xS0 0 bl QMQ L&\“\)\
e, “ '

/Ana Francisca Machado Jorge/

O Secretario

AcdoiwcoFigaecen sl

[Anténio Figueira Felix/

A Tesoureira

M‘- (Bpeor :ﬂwc),\c-i WA \;{@P £x '(éf
J \ S

oy
/Ana Maria do Rosario Valente/
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