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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicacio

O Centro de Dia, designado por “Lar de Idosos, Creche, Centro de Dia e Servico de Apoio Domicilidrio do
Seixal”, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de Setubal, em
01/09/2011, pertencente a AURPIS, que constitui uma instituicio Particular de Solidariedade Social
devidamente registada na Diregao Geral da Ag¢3o Social, sob o n.2 47/81.

O Centro de Dia encontra-se localizado na Rua Comendador José Tavares da Silva, Lote 10 - Qt.2 D.
Maria - Bairro Novo - 2840-619 Seixal, telefone 212273310 e tem a sua sede no na Rua Paiva Coelho, n.2
47, 2840-520 Seixal, geral@aurpis.com.

NORMA I
Legislacdo Aplicdvel

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou
as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

1. Decreto —Lein.2 172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

2. Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de Julho — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social, e respetivas revisdes;

3. Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — Condig¢des de localizagdo, instalacdo e funcionamento do
Centro de Dia;

4. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de Margo - Define o regime juridico de instala¢do, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

5. Compromisso de Cooperag¢do para o setor solidario;

6. Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA I

Destinatarios e Obietivos

1. S3o destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servi¢os constantes
na NORMA V.
2. Constituem objetivos do Centro de Dia:

2.1. Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
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%f 2.2. Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
B\

|
1 2.3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de
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cada pessoa;

2.4. Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito
pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

2.5. Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

2.6. Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participa¢dao e seguranga e no acesso
a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

2.7. Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situa¢do de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

2.8. Promover estratégias de manutencio e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atencdo o estado de salde e recomendag¢des médicas de cada pessoa;

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

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

2.11. Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

2.12. Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

2.13. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

2.14. Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

2.15. Promover rela¢cdes com a comunidade e na comunidade;

2.16. Dinamizar relagGes Intergeracionais.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de dia assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
1.1. Nutricdo e alimentag¢io, nomeadamente o pequeno-almogo, o almogo e o lanche;
1.2. Jantar;
1.3. Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;
1.4. Administragdo de farmacos quando prescritos;
1.5. Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessario;
1.6. Cuidados de higiene pessoal;
1.7. Cuidados de imagem;
1.8. Tratamento de roupa;

1.9. Transporte;
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1.10. Outros em fun¢do das necessidades dos utentes, nomeadamente, dispor dos servigos de;,ae(o\t
domicilidrio complementares; . g

2. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos sabados;
3. O Centro de Dia realiza ainda as seguintes atividades e servigos, caso o utente deseje, e que serdo
acrescidos a comparticipagdo mensal:

3.1. Acompanhamento dos utentes ao exterior para aquisi¢cdo de bens e servicos;

3.2. Servico de barbearia, cabeleireiro, calista/pedicura/manicura, massagem/aromaterapia e
tratamentos de estética, prestados por profissionais especializados;

3.3. Passeios e coldnias de férias;

3.4. Fornecimento de fraldas, pensos anatdmicos, cueca fralda, resguardos e aquisicdo de
medicamentos junto da farmacia;

3.5. Disponibilizagado de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia.

NORMA V

Instalacdes
1. As instalagbes do Centro de Dia sdo divididos em trés pisos:

a) 12 Piso: Gabinete da Diregdo, gabinete da Diregdo Técnica, salas de arrumos, arrecadagdo, dispensa e
armazém, lavandaria, oficina geral, sala de pessoal/vestidrios e sala de ginastica/fisioterapia;
b) 29 Piso: Servigos administrativos, gabinete da coordenagdo, sala de reunides, rececao, sala de

estar/convivio, balneadrios, refeitério, cozinha, copa, cabeleireiro/saldo de manicura e pédicure e
gabinete de enfermagem;

c) 32 Piso: Sala de Biblioteca, Sala de Bordados e Musica, Atelier de Pintura, WC.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VI

Condicoes de Admissdo

1. O Centro de dia tem a capacidade de acolher 40 utentes de ambos os sexos;

2. S3o condigdes de admissdo:

2.1. Vontade em ser admitido ou, em caso de impossibilidade do préprio, por solicitagio de 32 pessoa;

2.2. Possuir a 65 anos, salvo casos excecionais, a considerar individuaimente,
apos estudo pela equipa técnica do centro de dia e devidamente aprovado pela Direg3o;

2.3. Existir vaga no Centro de Dia;

2.4. Residir no concelho do Seixal.
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NORMA VII

Candidatura/Inscricdo

Para efeito de admissdo, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
inscricdo, que contem a sua identificagdo e constitui parte integrante do processo do utente. Em
situagdo de incapacidade na express3o livre dessa vontade, a candidatura deverd ser formulada por 32
pessoa que assuma a responsabilidade pela frequéncia do utente no Centro de Dia, devendo fazer prova
das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cdpias dos seguintes documentos:

1.1. Cartdo de Cidaddo ouy;

1.2. Bilhete de Identidade;

1.3. Cartdo de Contribuinte;

1.4. Cartdo de Beneficiario da Seguranc¢a Social;

1.5. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de Subsistemas a que o utente pertenca;

1.6. Boletim de vacinas;

1.7. Relatorio médico comprovativo da situagdo clinica do utente, com a descrigdo da terapéutica e a
forma de a ministrar e declaragio médica comprovativa de existéncia de doenca infeciosa sem
risco de transmissdo e/ou existéncia de perturbacio mental devidamente compensada;

1.8. Comprovativos dos rendimentos do utente e/ou agregado familiar;

1.9. Prova das despesas mensais fixas do utente e/ou agregado familiar;

1.10. Em situacBes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que regule a
representacao legal do utente;

1.11. Declaragéo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizag&o
dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;

1.12. Outros documentos considerados necessarios.

. O periodo de candidatura decorre de segunda a quinta das 10h00 as 12h00 e das 14h00 as 16h30;

. Apenas serio consideradas as candidaturas que reunirem toda a documentacdo solicitada, para que seja

possivel o prosseguimento de analise e avaliagdo da situagao;

. Em casos excecionais, de admissdo urgente, apds avaliacdo técnica e com aprovagdo da Diregdo pode

ser dispensada a apresentagdo imediata de candidatura e respetivos documentos probatorios, devendo

todavia ser desde logo iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta;

R g LoDl | g R T o Ry o PRl |
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admissdo do utente no equipamento.
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NORMA Vil

Critérios de Admissdo

1. Sdo critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:

Critério* Ponderacio
Muito Alto — Alto — Médio - rendimento | Baixo - rendimento Nenhum -
L. rendimento Per rendimento Per Per Capita entre Per Capita entre rendimento Per
Vulnerabilidade Capita superior a Capita entre 600€ a 450€ a 600€ 250€ a 450€ Capita inferior a
socioeconomica EElL LEiL 208
0 5 10 15 20
Nenhum — Baixo — Médio — Alto — Muito Alto —
2. alargado suporte suporte familiar, de suporte pontual de | suporte pontual de | isolamento social,
Risco de isolamento familiar, de vizinhos | vizinhos e de amigos | familia, vizinhos ou | vizinhos ou amigos sem suporte
Social ¢ de amigos amigos
0 3 7 11 15
Nenhum - Baixo — Medio - Alto - Muito Alto —
3 Rede familiar Rede familiar Rede familiar Existe familia Sem retaguarda
. funcional. Presta funcional funcional embora as familiar/corte de
Auséncia, todo o apoio Presta apoio em parte | Presta pouco apoio Relagdes sejam relagdo/ Familia
indisponibilidade, do dia (noites e fins- | por incapacidade ou conflituosas/ vive longe
incapacidade da rede de semana) por indisponibilidade incapacidade da
familiar em indisponibilidade familia para cuidar
. profissional
assegurar cuidados
0 4 8 12 15
4.' 5 Dipendents Totl Dependéncia Moderada Dependéncia Leve Totalmente
Situagio de ou Dependéncia P P Independente
dependéncia (escala Severa
de Barthel) 0 6 8 10
5, Menos 1 més 1 més 2 meses 3 meses
Data de inscricio 1 2 4 5

*A avaliaciio dos critérios de ponderagio sera feita pela Equipa Técnica

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo dos utentes que satisfacam os critérios de admissdo, por
inexisténcia de vagas, esta sera comunicada ao candidato, e caso este o deseje, fica inscrito em lista de

candidatos.

NORMA IX
Admissdo
1. Recebida a candidatura é realizada uma entrevista e visita domiciliaria pela equipa técnica destinada a
estudar a situagdo sociofamiliar do utente, a que posteriormente compete a equipa técnica elaborar a
proposta de admissao, quando tal se justificar, tendo em conta as necessidades sociais identificadas e a
adequagdo da resposta social;
1. E competente para decidir o processo de admissdo a Dire¢do;
2. Da decisdo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias;
3. Apds decisao da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢cdo, programacido e

acompanhamento dos servigos prestados;
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mhuagﬁes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Equipa Técnica

I e autorizacio da Direg3o, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situacoes;

5. A admissdo é formalizada através da assinatura de um contrato de prestagdo de servigos celebrado
entre a instituicdo, o utente e/ou 32 pessoa;

6. Os utentes que rednam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria ndo conferindo,
no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal;

7. No ato de admissdo podera ser solicitado, o boletim de vacinas e declaragdo médica comprovativa de
existéncia de doenca infeciosa sem risco de transmissdo e/ou existéncia de perturbagdo mental
devidamente compensada, quando aplicavel, bem como a terapéutica e a forma de a ministrar;

8. No ato de admissio é devido o pagamento da 12 comparticipagdo mensal.

NORMA X

Acolhimento dos Novos Utentes

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

1.1. Defini¢do dos servigos a prestar ao utente, ap6s avaliagdo das suas necessidades;

1.2. Apresentacio da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

1.3. Reiterag3o 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 prestag¢do do
servico, contidos no presente Regulamento;

1.4. Defini¢3o e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagao dos cuidados e servigos;

1.5. Elaboracdo, apés 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptagao 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 manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptag¢do do utente;
procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a

inadaptacio persistir, é dada a possibilidade, quer a instituigdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA XI

Processo Individual do Utente

1. Cada utente tem um processo individual constituido por processo social e processo administrativo;

2. O processo social é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa técnica, garantindo a sua
confidencialidade, sendo constituido pelos seguintes documentos:
2.1. ldentificagdo e contacto do utente;

2.2. Data de inicio da presta¢do dos servigos;
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2.3. Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal;

2.4. |dentificacdo e contacto do médico assistente;

2.5. Identificagcdo da situagdo social;
2.6. Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

2.7. Plano Individual de Cuidados (PIC);

2.8. Programagdo dos cuidados e servigos;

2.9. Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
2.10. Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

2.11. Cessagdo do contrato de prestacdo de servicos com indicagio da data e motivo;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;

4. O processo administrativo é arquivado em local de facil acesso ao pessoal administrativo, podendo ser
consultado pela Equipa Técnica, garantindo a sua confidencialidade, sendo constituido pelos seguintes
documentos:

4.1. Cépia de dados e documentos facultados pelo utente/32pessoa no processo de candidatura;
4.2. Documentos comprovativos dos rendimentos e despesas do utente e do familiar descendente;

4.3. Dados de identificagdo relativos a pessoa de referéncia do utente.

NORMA X!
Lista de Candidatos

1. Caso ndo seja possivel proceder a admissdo de utentes que satisfagam os critérios de admissdo, por
inexisténcia de vagas, esta sera comunicada ao candidato, e caso este o deseje, fica inscrito em lista de
Candidatos;

2. A lista de Candidatos sera assinada pela Equipa Técnica e Direcdo, sendo revista semestralmente e

podendo o candidato saber a posi¢do que ocupa, sempre que o solicite.

CAPITULO 11l

REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA Xili

Hordrios de Funcionamento e Atendimento

1. O Centro de Dia funciona de Segunda a Sexta, das 08h30 as 17:30h, podendo permanecer no centro de
dia até as 20h00 os utentes que tenham contratualizado o servico de jantar. Aos Sabados das 09h00 as
14h00 e encerra aos Domingos e Feriados, terca de Carnaval, 24 e 31 de Dezembro.

2. Os servigos do Centro de Dia praticam os seguintes horarios:

Refeitério: De Segunda a Sabado das 08h30 as 17h00;
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Q?%binete técnico: Dias uteis das 09h30 as 17h00;

1 Atendimento: 42 feiras das 10h00 as 12h00 e das 14h00 as 16h00;
Servigos administrativos: Dias Uteis das 09h00 as 17h00.
Area de reabilitagdo/ocupacional: Didrio com horério flexivel.

Qualquer alteragio ao horario sera comunicada ao utente com a devida antecedéncia.

NORMA XiV

Calculo do Rendimento Per Capita

1. O célculo do rendimento per capita mensal do utente (RC) é realizado de acordo com a Portaria n.2 196-
A/2015, de 1 de Julho — Regime juridico de cooperagio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade,

Emprego e Seguranga Social — aplicando a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
n

Sendo que:

RC= Rendimento per capita mensal do utente

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

n= N2 de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocag3o, 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 salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relagio de trabalho que revista carater
temporario), designadamente:

4.4, Conjuge, ou pessoa em unidio de facto ha mais de 2 anos;

4.5. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

4.6. Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

4.7. Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

4.8. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
judicial cu administrativa ac utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar;

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

os seguintes rendimentos:

10
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3.1. Do trabalho dependente; do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissi
(no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagio dos” 1] ~
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de% | (_m
servigos prestados);

3.2, De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposenta¢do, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢cdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensbes e as pensdes de alimentos;

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

3.4. Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao grau de
licenciatura);

3.5. Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis n3o
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a
31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢gdo ndo se aplica ac imével 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;

3.6. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplica¢do de 5%;

3.7. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida);

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
4.1. E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacio ou outro

documento probatorio;

11
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tj;,%z. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de
M\ 4
Y/ £ entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipagao

| até ao limite da comparticipacao familiar maxima;
5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas, mediante apresentag¢do dos documentos comprovativos:
5.1. O valor das taxas e impostos necessarios & formagdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;
5.2. O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagdo prépris;
5.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
5.4. As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;
5.5. Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares;
5. Ao somatdrio das despesas fixas é estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor
correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real

da despesa.

NORMA XV

Tabela de Comparticipacdes

1. A comparticipag3o familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em fungao da percentagem

a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Cuidados e Servicos Prestados Percentagens a
aplicar

De Segunda a Sexta:

- Pequeno-almoco, lanche e almogo

- Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulag¢do cognitiva
- Administracdo de farmacos, quando prescritos

- Articulacdo com os servigos locais de salide, guando necessario

- Cuidados de higiene e imagem pessoal

- Tratamento de roupa

- Transporte

De Segunda a Sexta:

- Pequeno-almogo, lanche e almogo

- Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulag¢3o cognitiva
- Administragdo de farmacos, quando prescritos

- Articulagiio com os servigos locais de salide, quando necessario

- Cuidados de higiene e imagem pessoal

- Tratamento de roupa

45%

50%

- Transporte

-Jantar

12
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De Segunda a Sibado Q\E
- Pequeno-almogo, lanche e almogo :
- Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva |
- Administragdo de farmacos, quando prescritos

- Articulagdo com os servigos locais de salde, quando necessario

- Cuidados de higiene e imagem pessoal

- Tratamento de roupa

- Transporte

De Segunda a Sdbado

- Pequeno-almocgo, lanche e almogo

- Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva
- Administra¢do de fdrmacos, quando prescritos

- Articulagdo com os servicos locais de salde, quando necessario

- Cuidados de higiene e imagem pessoal

55%

60%

- Tratamento de roupa
- Transporte

- Jantar

Quando contratualizado o servigo de Apoio domiciliario, acresce 15% ao valor apurado +15%

Outros servigos (Servigos referidos no ponto 3 da Norma 1V} A definir com base na
natureza do  servigo,
obedecendo aos pregarios
afixados

. Em caso de alteragdo a tabela em vigor serd emitida uma circular com aviso prévio de 1 més;

. Agquando a admissdo do utente, entre o periodo de 1 a 15 de cada més, paga o total da comparticipacdo
e a partir do dia 15 paga apenas 50%.

NORMA XVI

Montante e Revisdo da Comparticipacdo Familiar

. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em funcdo. do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagdo; o custo maximo de utente serd afixado no pregdrio em anexo, e
atualizado anualmente;

. Haverd lugar a uma redugao de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado exceder 30 dias seguidos;

. As comparticipactes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram
alterac¢des, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes de cuidados e servigos a prestar.

. O falecimento do(a) Utente, entre o dia 01 e o dia 15 do respetivo més, confere o direito a restituicio de

10% da comparticipagao familiar.

13
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h; estituicdo prevista no numero anterior ndo é aplicavel as situagbes de falecimento do(a) utente

¥

entre o dia 16 e o ultimo dia do més.

NORMA XVH
Pagamento de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria da

instituicao;
Aos Pagamentos realizados para além do dia 15 do més respetivo, acresce uma penaliza¢do de 10%

sobre o valor em divida.

. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado previamente a

sua realizagdo, na recec¢do da institui¢do;

. Perante auséncias de pagamento superiores a trinta dias, a Instituicdo poderad vir a suspender a

permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise

individual do caso.

CAPITULO IV
SERVICOS PRESTADOS
NORMA XVIII
Alimentacao

. O centro de dia fornece pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar;

1.1. Os horarios das refei¢bes sdo os seguintes:

Pequeno-almogo Das 08h45 as 10h45
Almogo Das 12h00 as 13h30
Lanche Das 15h00 as 16h30
Jantar Das 19h00 as 20h00 :

1.2. Os horarios das refeicdes poderdo ser sujeitos a alteracdes mediante a necessidade dos utentes,
bem como dos servigos;

1.3. As refeigdes sdo servidas no refeitdrio;

. 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, sdo de cumprimento obrigatério;

. N3o é permitido aos utentes consumir bebidas alcodlicas em doses excessivas possiveis de prejudicar a

sua satde e o bom funcionamento do Centro de Dia.

14
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NORMA XIX \’\vx?
Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem s "

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagao de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, estimulando e promovendo a autonomia, independéncia e a
manuten¢dao das capacidades dos utentes com a periodicidade a estabelecer de acordo com as
necessidades do utente.

NORMA XX

Administracio da Medicacdo Prescrita

1. A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas:
1.1. Serdo administradas as medicagdes, aos utentes, que ndo requeiram conhecimentos especificos;

2. O Centro de Dia procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite,
feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntarios;

3. A aquisicdo da medicagdo junto da farmacia, caso o utente pretenda, pode ser da responsabilidade do

Centro de Dia, no entanto o custo da medicacdo ndo esta incluida na mensalidade.

NORMA XX

Articulac3o com os Servicos Locais de satide

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente;

2. Os utentes desta resposta social sao acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico pelos
seus familiares/responsaveis;

3. Em caso de urgéncia, o Centro de Dia toma as diligéncias necessarias, recorrendo aos servigos de saude

disponiveis (Centro de Saude e Hospital) e comunica de imediato ao familiar.

NORMA XXI

Tratamento da Roupa

1. As roupas consideradas neste servico sao as de uso pessoal, de cama (exceto
mantas/edredons/cobertores) e casa de banho, exclusivas do utente.

2. Asroupas dos utentes deverdo ser devidamente identificadas com o nimero atribuido aquando da
admissdo, ndo se responsabilizando a institui¢do por roupa néo identificada.

3. O tratamento das roupas é feito na lavandaria e é constituido por lavagem, secagem e pequenos

arranjos de costura.

NORMA XXII

Transporte
1. O Centro de Dia assegura o transporte de casa do utente para a instituicdo e vice-versa, de acordo

com as suas preferéncias e habitos, tendo em conta as disponibilidades da instituicdo.
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%M Poderd haver necessidade de altera¢io ao horario de transporte, para melhor organiza¢do dos

2//\/., f‘ ! servicos, sendo previamente acordado com o utente e/ou familiar.

NORMA XXIiI

Atividades Socioculturais, Ludico-recreativas e de Estimulagdo

1. O Centro de Dia desenvolve atividades diferenciadas, essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico e
psicolégico, que permitem a participagdo ativa dos utentes, tendo em conta os seus gostos,
necessidades, potencialidades e expectativas, recursos da instituicdo e propostas da comunidade, de
forma a retardar a perda de autonomia e independéncia e proporcionar momentos de diversdo,
recreagdo e quebra de rotinas;

2. As atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pela ERPI
constam do Plano de Atividades;

3. S3o levadas a cabo inUmeras iniciativas nomeadamente passeios, excursdes, entre outras iniciativas, de
forma a elevar o grau de bem-estar dos utentes e proporcionar o contacto frequente com a
comunidade;

3.1. A organizacdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes sdo da responsabilidade da equipa da
Animac3o Sociocultural, perante prévia autoriza¢do da Direcdo e da Dire¢ao Técnica;

3.2. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos utentes e/ou familia;

4. E sempre necessaria a autorizagio dos utentes e/ou dos familiares ou responsaveis dos utentes, quando

estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou desloca¢gdes em grupo.

NORMA XXIV

Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Centro de Dia pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o

utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA XXV

Qutros servicos

Nas situacdes de auséncia temporaria do Centro de Dia, por dependéncia, doenga ou outras
situagdes devidamente identificadas, os utentes poderdo beneficiar dos servigos complementares de apoio
domicilidrio em fung¢do das suas necessidades e interesses, mediante pagamento afixado no pregario em

anexo.
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NORMA XXVI Q

QOutras normas de funcionamento

1. Se os responsdveis pelo utente se ausentarem da sua residéncia habitual deverao deixar um contacto ou}- |
indicar outras pessoas a contactar em caso de necessidade; /

2. Os utentes dispdem de total liberdade de deslocagdo dentro e fora do estabelecimento, desde que o
estado de saude assim o permita, ndo se responsabilizando a instituigdo por utentes que saiam por sua
iniciativa quando se trate de pessoa fisica e mentalmente capaz;

3. Os utentes cuja saida, por qualquer limitagao fisica, doenga ou idade avangada, possa representar risco

ou perigo para a sua seguranca pessoal, s6 poderdo sair, quando acompanhados por um familiar, amigo

ou funciondrio.

CAPITULO V

RECURSOS HUMANOS
NORMA XXVII

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel contendo a indicagdo do namero de

recursos humanos, formacgao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXVl

Direcéio Técnica

1. A Diregdo Técnica deste Centro de Dia compete a um técnico com habilitagdes competentes em termos
legais, com formacdo superior no dominio das ciéncias sociais € humanas cujo nome, formagdo e
contetdo funcional se encontra afixado em local visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsavel, perante a Dire¢do, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo outro elemento da equipa

técnica, ou na auséncia deste, por um elemento designado pela Diregdo.

CAPITULO VI

DIREITOS E DEVERES
NORMA XXIX

Direitos e Deveres dos Utentes

1. S3o direitos dos utentes:

1.1. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como

pelos seus usos e costumes;
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w-g 132. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgGes

‘ “__,..l ) religiosas, sociais e politicas;
' \ " 1.3. Obtera satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
l de cuidados estabelecido e contratado;
1.4. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
1.5. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigdo, sempre que possivel e necessario e
quando solicitado pelo mesmo;
1.6. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
1.7. Ter acesso a ementa semanal;
1.8. A inviolabilidade da correspondéncia;
1.9. Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

1.10. A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

2. Sdo deveres dos utentes:

2.1 Colaborar com a equipa de Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de servicos);

2.2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios e os dirigentes da Institui¢ao;

2.3. Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja feita;

2.4. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

2.5. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;

2.6. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta social,

bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

2.7. Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o

servigo temporariamente ou definitivamente os servigos.

NORMA XXX

Direitos e Deveres da Instituicdo

1. Sdo direitos da Instituicdo:

1.1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagao e a
sua plena capacidade contratual;

1.2. A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

1.3. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacgdo da veracidade das declaragcbes

prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;
18
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1.4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar

.
1.5. Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem %,

continuidade ao bom funcionamento deste servico; N }

2L
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes € o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicdo.

2. Sdo deveres da Instituicdo:

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

2.2.Criagdo e manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagbes
adequadas;

2.3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

2.4. Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

2.5. Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

2.6. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos

utentes;
2.7. Manter os processos dos utentes atualizados;

2.8. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA XXXI

Depdsito e Guarda dos Bens dos Utentes

1. A Instituigdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes |he entreguem a sua guarda;
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/utente e pela pessoa que

os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA XXXII

Contrato de Prestacdo de Servicos

1. E celebrado, por escrito, o contrato de presta¢dio de servigos com o utente e/ou seus familiares e,
quando exista com o representante legal, donde constem os direitos e obrigacbes das partes;

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

3. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por miutuo consentimento e assinada pelas partes;
19
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ﬂ%\} ontrato serd celebrado por um ano, renovavel por iguais periodos se ndo for denunciado por

‘Hqu quer das partes.
g

NORMA XXXill

Interrupcio da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. A interrupgdo do servico, por um periodo maximo de 180 dias, ocorre em caso de internamento do

utente ou férias/acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias, a interrupg¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de

antecedéncia;

3. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma redugdo de 10% quando a auséncia do(a) utente

corresponder ao periodo de um més.

NORMA XXXIV

Cessacdo da Prestacéio de Servicos por Facto ndo Imputdvel ao Prestador

1. A cessacdo da prestacio de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos, por
institucionalizagdo ou por morte do utente;
2. Por denuncia, o utente e/ou 32 pessoa tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos;
3. A cessacdo da prestac¢do de servicos ao utente pode acontecer nas seguintes situagdes:
3.1. Incumprimento das normas, regras e pagamentos estabelecidos no Regulamento Interno;
3.2. Inadequacdo e/ou inadaptagdo dos servigos as necessidades do utente;
3.3. Mudanga de resposta social;

3.4. Insatisfacdo do utente.

NORMA XXXV

Livro de Reclamacdes

1 Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Diregdo ou da Equipa Técnica, pelo utente e/ou familiar;
2. N3o obstante o nimero anterior, poderdo ser apresentadas quaisquer reclamag¢fes ou sugestdes a

equipa Técnica.

NORMA XXXVI

Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
3
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CAPITULO VI {g
DISPOSICOES FINAIS . 7.9,
NORMA XXXVII

AlteracOes ao Regulamento

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

2. Quaisquer alteracBes 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 resolucio do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato
de celebragdo do contrato de prestacdo de servigos;

4. Todas as alteracdes serdo comunicadas aos servigos do Centro Distrital de Seguranga Social de Setibal.

NORMA XXXVIII

Protecdo de Dados

1. Os dados pessoais do utente, familiares ou seus representantes legais, fornecidos a esta Instituigdo
referem-se exclusivamente & identificagio dos mesmos, excluindo quaisquer outras que reflitam
caracteristicas da sua personalidade ou convicgoes politicas ou religiosas.

2. Os dados pessoais fornecidos sdo tratados por esta Instituicdo de forma licita, leal e transparente e
destinam-se a finalidades especificas: informac¢do identificativa do utente, familiares ou seus
representantes legais.

3. S3o apenas os dados considerados pertinentes e limitados ao necessario, sdo exatos, atualizados e
conservados apenas pelo periodo necessario ao seu tratamento, e posteriormente arquivados de forma
segura.

4. Ficardo arquivados de forma a responder a solicitagdes futuras do titular dos dados e as exigéncias
legais, sendo protegidos contra o seu tratamento ndo autorizado ou ilicito, e contra a sua perda e
destrui¢do, sendo para o efeito adotadas as medidas técnicas ou organizativas adequadas.

5. Ao abrigo do disposto na Lei n.2 58/2019 de 8 de agosto e no Regulamento 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016 esta instituigdo encontra-se legitimada para proceder ao
tratamento dos dados pessoéis dos seus_utentes, familiarés ‘ou seu representante legal, podendo os
mesmos ser comunicados ou transferidos a outras entidades em cumprimento das obrigacdes legais a que
se encontra adstrita. As entidades aqui mencionadas sdo nomeadamente as seguintes: Ministério da
Solidariedade, Emprego e Seguranca Social; Instituto Nacional de Estatistica; Institui¢des Seguradoras;
Fundo Social Europeu, Instituto do Emprego e Formagdo Profissional e Autarquias; ndo sdo de excluir

outras entidades ndo mencionadas, mas que tenham legitimidagde legal para solicitar o fornecimento de
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dados pessoais dos utentes.

6. Os dados pessoais fornecidos pelos utentes, familiares representantes legais serdo tratados de acordo
com a lei, permitindo aos seus titulares o direito de acesso, retificagdo e apagamento (sempre que nao
colida com os prazos ou obrigacdes legais definidas pela tutela) ou limitagdo no tratamento, por qualquer
meio escrito.

6.g) Esta instituicdo desenvolve os melhores esforgos para proteger os dados pessoais dos seus utentes,
familiares ou seus representantes legais contra acessos nado autorizados.

6.h) A instituicdo compromete-se a ndo usar imagens nem trabalhos dos utentes sem autorizagdo expressa

dos mesmos e para efeitos que ndo se relacionem diretamente com a instituigdo.

NORMA XXXIX
Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢do, tendo em conta a legislagdo

em vigor.

NORMA XL

Disposicdes Complementares

Todas as omissdes deste Regulamento, desde que ndo legisladas pela entidade da tutela, serao

resolvidas pela Direcdo, sendo emitida uma ordem de servigo.

NORMA XLI

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 23 de Fevereiro de 2024

A DIRE
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