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Associacdo de Melhoramentos
€ Bem Estar Social de Plas

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA I
AMBITO DE APLICACAOQ

A Associacdo de Melhoramentos e Bem Estar Social de Pias, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, registada na Direcdo Geral de Acdo Social com o n.2 17/95, a 25 de
Novembro de 1994, com acordo de cooperacio para a Resposta Social de Centro de Dia,
celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Santarém a 30/05/2006.

Instituicdo reconhecida como pessoa coletiva de utilidade publica a 19 de Maio de 1995, de
acordo com a Declaragdo publicada em Didrio da Republica, 1112 série, n.2 116, rege-se pelas
seguintes normas:

NORMA II
LEGISLACAO APLICAVEL

Este estabelecimento, prestador de servigos, rege-se pelo estipulado no:

a) Decreto-Lein.2 172 - A/2014, de 14 de novembro - Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.? 196-A/2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo especifico da cooperagédo estabelecida entre o Instituto da Seguranga
Social, P, e as institui¢oes particulares de solidariedade social ou legalmente
equiparadas, para o desenvolvimento de respostas sociais, em conformidade com o
subsistema de acgdo social republicada pela Portaria n.2 218 - D/2019, de 15 de julho;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 - Condigdes de localizagdo, instalagio e
funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto - Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime jurfdico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagao dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respectivo regime contra-ordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

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

g) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA III
MISSAOQ

Prestar um servico de apoio social a famflias, idosos e criangas, trabalhando diretamente junto
da comunidade, ou através de parcerias com outras entidades e projetos.

NORMA IV
VISAO

Ser reconhecida como uma Instituicio que presta apoio a idosos, criancas, familias e comunidade
em geral e que aposta no rigor e na qualidade dos servigos prestados, de forma a garantir a
satisfacdo dos seus clientes.

NORMAYV
PRINCIPIOS

e Satisfazer continuamente os nossos clientes;

e Ser uma Instituicio responsavel, perante os clientes / familias / comunidade com
convictas preocupagcdes sociais;

e Transmitir aos clientes a confianga de um servigo que procura atender as suas
necessidades;

e Sensibilizar, motivar e valorizar os colaboradores;

e Cumprir os requisitos legais, normativos e outros aplicaveis a Instituigdo;

e Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade assim como a
qualidade dos servigos prestados.

NORMA VI
DEFINICAO DA RESPOSTA SOCIAL

0 Centro de Dia da Associagdo de Melhoramentos e Bem Estar Social de Pias é uma resposta
social que consiste na prestagdo de servigos que contribuem para a manuten¢do do cliente no
seu meio sociofamiliar, visando a promog¢do da sua autonomia e a prevencdo de situagdes de
dependéncia ou o seu agravamento.
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NORMA VII
OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

O Centro de Dia tem como objetivos:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)
k)
1)

m)
n)
0)
p)
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Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagio da memdria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a satide, participacdo e seguran¢a e no

acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

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

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 atengio o estado de satde e recomendacdes médicas de cada
pessoa;

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

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

Promover os contactos sociais e potenciar a integragio social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;
Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

Dinamizar relacfes intergeracionais.
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NORMA VIII
SERVICOS PRESTADOS

1. A Associagdo de Melhoramentos e Bem Estar Social de Pias, na resposta social de Centro de
Dia, assegura a prestagdo dos seguintes servigos:

1.1. Fornecimento e apoio nas refei¢oes

a) Sdo fornecidos aos clientes de Centro de Dia, nas instalagdes do mesmo, as
refeigdes de pequeno-almogo, almogo e lanche. O jantar (sopa, pao e fruta) é
entregue no domicilio;

b) A alimentagdo é variada e equilibrada e é tido em conta o estado de saude do
cliente e as dietas com prescri¢do médica;

c) As ementas estdo feitas para cinco semanas e voltam a repetir-se apos este
perfodo de tempo, estando mencionado nas mesmas os pratos de dieta;

d) Asementas s poderdo ser alteradas por motivos de for¢a maior;
1.2. Cuidados de higiene, imagem, conforto pessoal

a) Consistem na higiene corporal, podendo esta ser efetuada sob a forma de
banho completo ou higiene parcial, de acordo com a necessidade evidenciada e
a disponibilidade do servigo;

1.3. Saude

a) 0 acompanhamento do cliente nas deslocagdes do mesmo a servigos de saide
no concelho e Hospitais Distritais da regido (Tomar, Abrantes e Torres Novas),
quando contratuzlizado, é da responsabilidade da Institui¢ao;

b) Este tipo de acompanhamento é assegurado dentro do horério normal de
funcionamento, de segunda a sexta-feira;

¢) O apoio na satide pode também ser prestado ao nivel da ministracao de
insulina, avaliagdo de glicémias/tensdo arterial (aparelhos a adquirir pelo
cliente quando a _eitura for feita no domicilio);

d) No caso de uma situagdo de emergéncia, serdo tomadas as devidas
providéncias, ligando-se para o 112, e avisando-se a pessoa responsavel pelo
cliente;

e) Sempre que solicitado, é ministrada medicagdo ao cliente, de acordo com
prescricio médica ou informagdo do cliente/familia.

1.4. Tratamento da roupa

a) O tratamento de roupa é feito na lavandaria da Instituicdo e consiste na
lavagem, secagem e engomagem de pecas de vestudrio de uso corrente, bem
como pegas de rcupa de cama e atoalhados;

b) Aroupa é devidamente etiquetada.
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1.5. Atividades de animagéo e socializacio

a) Este servigo assegura a realizagdo de atividades de animacdo, lazer, cultura,
aquisi¢ao de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos e deslocagdo a
entidades da comunidade, dentro do horério de funcionamento do servigo e de
segunda a sexta-feira;

b) O plano semanal de atividades socioculturais é elaborado e afixado
semanalmente, em fun¢fo das necessidades, habitos, interesses e expetativas
do cliente;

¢) Os planos semanais de atividades e os mapas de passeios sio divulgados aos
clientes para conhecimento dos mesmos;

d) E daresponsabilidade do cliente, a decisio de participar nas atividades;

e) Os clientes obrigam-se a cumprir as orientagbes/regras emanadas pela pessoa
responsavel pelas atividades.

2. O CD pode ainda assegurar outros servigos complementares como:
2.1. Fornecimento e apoio nas refeicdes ao fim de semana

a) Sdo fornecidos aos clientes de Centro de Dia as refeicoes de almogo e jantar
(sendo que a ementa é igual em ambas) e sempre que justificavel, é feito o
acompanhamento das mesmas. Sdo ainda fornecidos alguns géneros
alimenticios para o pequeno-almogo (leite e pao);

2.2. Cuidados de higiene, imagem, conforto pessoal ao fim de semana

a) Consistem na higiene corporal, efetuada sob a forma de higiene parcial, de
acordo com a necessidade evidenciada e a disponibilidade do servico;

2.3. Higiene Habitacional

a) A Higiene habitacional consiste em pequenas limpezas/arrumagdes na
habitacdo, estritamente necessarias a natureza do apoio a prestar (quarto,
cozinha, casa de banho, sala), ndo se efetuando limpezas gerais;

b) Os produtos necessarios a prestagio deste servico sdo da responsabilidade do
cliente.

2.4. Servico de teleassisténcia

a) A Instituicdo, em parceria com a Cruz Vermelha Portuguesa, d4 apoio a
situagOes de urgéncia sinalizadas pelo cliente.

2.5. Apoio Psicossocial

a) Avaliacdo e intervengdo psicolégica - visa promover a auto-estima dos clien
e proporcionar apoio emocional e psicologico (sdo aplicadas escalas

RI.01_02



REGULAMENTO INTERNO CENTRO DE DIA

avaliacdo geriatrica)

b) Acompanhamento social - preconiza o apoio em todas as agdes que promovam
e garantam o acesso aos direitos, bens e servigos;

¢) Apoio informativo e formativo - informar, orientar e formar o cliente e/ou
familiar responsével, no sentido de compreender e de se adaptar a nova
situacdo e conseq.entes alteragdes.

2.6. Transporte

a) O transporte do Cliente para o Centro de Dia e do Centro de Dia para o
domicilio é da responsabilidade da Instituigdo, exceto quando o cliente ou o
Responsavel/familiar se responsabilizem pelo mesmo;

b) O transporte serd facultado para participagdo em atividades socioculturais
promovidas pela Institui¢do, bem como para o acesso a cuidados de saude,
entre outros (Laboratdrios, Banco, Correios, Farmacias) de acordo com a
disponibilidade do servigo.

2.7. Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
a) Nas situa¢des de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o servico de apoio domicilidrio pode
providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o Cliente
do valor acrescido deste tipo de ajuda, caso haja lugar a isso.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA IX
CONDICOES DE ADMISSAO

A admissdo do cliente ser4 feita tendo em conta as seguintes condigoes:

a) Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais, a considerar

individualmente, pela Técnica responsavel da resposta social e devidamente aprovada
pela Direcdo;

b) Necessitar de apoio da Instizuigdo devido a doenga ou outro tipo de dependéncia;

¢) Manifestar vontade de ser apoiado pela Institui¢io ou, em caso de impossibilidade do
proprio, ser o seu responsavel a manifesta-la.
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NORMA X
INSCRICAO

1. Para efeitos de admisséo, o cliente ou seu Responsdvel, devera inscrever-se através do
preenchimento da Ficha de Inscricdo/Admissdo, que constitui parte integrante do processo
de cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos
seguintes documentos:

Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do Cliente e do responsavel legal,
quando necessario

Cartéo de contribuinte do Cliente e do responsével legal, quando necessario

Cartéo de Beneficidrio da Seguranga Social (N.2 Identificagdo da Seguranga Social)
do Cliente e do representante legal, quando necessario

Cartdo de Cliente do Servigo Nacional de Satide ou de subsistemas a que o cliente
pertenca

Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica
Comprovativos do rendimento do cliente / agregado familiar
Comprovativo de renda de casa

Comprovativo do gasto médio mensal em farmécia (medica¢do correspondente a
doenca cronica).

2. O hordrio de atendimento para inscrigdo é o seguinte: de segunda a sexta-feira das 9h30 -
13h00 e das 14h00 - 17h30.

3. Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencdo dos dados em falta.

NORMA XI
CRITERIOS DE ADMISSAO

Sdo critérios de prioridade de admissdo do cliente:

a) Viver em situagdo de isolamento social e/ou geografico;
b) Ser residente na 4rea abrangida pelo AMBESP (Freguesia de Aguas Belas, Béco, N.2 Sr.2
Pranto, Unido de freguesia de Areias e Pias);

c¢) Encontrar-se numa situagdo de risco de acelerar o degradar o seu processo

envelhecimento;
d) Demonstrar necessidade da prestagdo de cuidados que assegurem a satisfa¢do,d
necessidades basicas;
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e) Indisponibilidade ou auséncia de apoio dos familiares;
f) Apresentar outra situacdo que a Técnica Superior de Servigo Social avaliar como
pertinente para a admissao.

NORMA XII
ADMISSAO

1. Recebida a candidatura a mesma ¢ analisada pela Técnica responsavel da Resposta Social, a
quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar.

2. Apos o processo de estudo e avaliagdo, cabe a Diregdo a decisdo final de admissao.

3. Apbs a decisdo, serd dado o conhecimento ao cliente ou seu representante, no prazo maximo
de 15 dias.

4. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definicio,
programacao e acompanhamento dos servi¢os prestados.

NORMA XIII
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servicos a prastar ao cliente, apds avaliacdo das suas necessidades;
b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

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

d) Defini¢do e conhecimento dos espagos a utilizar na prestagdo dos cuidados e servicos;

e) Elaborac¢do, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e adaptagio
do cliente, que sera poster-ormente arquivado no Processo Individual do Cliente;

2. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avalia¢do do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e factores que conduziram a
inadaptacio do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervenc¢do. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituicéio,
quer ao cliente, de rescindir o contrato.
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NORMA XIV
PLANO INDIVIDUAL

O Plano Individual é um instrumento formal que visa organizar, operacionalizar e integrar todas
as respostas as necessidades, expetativas e potenciais de desenvolvimento, identificadas em
conjunto com o cliente e o responsavel.

NORMA XV
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Para cada cliente admitido, serd criado um processo individual e confidencial, e no qual
consta a:

a) ldentificagao e contato do cliente;

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

¢) ldentificagdo e contato do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contato do médico assistente;

e) Identificacdo da situagdo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacao dos cuidados e servigos;

h) Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do Cliente, quando
aplicavel;

i) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.

2. 0 Processo Individual do cliente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagao
técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA XVI
LISTA DE ESPERA

Caso nio seja possivel proceder 2 admissdo por inexisténcia de vagas, é comunicado ao cli
posicio que ocupa na lista de espera. Caso surja posteriormente vaga, sera imediatame
comunicada a possibilidade de integrar a resposta social na qual esta inscrita. '8
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Capitulo III

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XVII
INSTALACOES

A Associacdo de Melhoramentos e 3em Estar Social de Pias, IPSS sem fins lucrativos, esta sediada
em Pias, contudo a resposta social de Centro de Dia funciona a partir do Largo Dr. José Real da
Silva Sousa Canedo, n.222, Frazoeira, freguesia de N.2 Sr.2 do Pranto.

NORMA XVIII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O Centro de Dia funciona de segunda a sexta-feira, no perfodo das 7h30 as 18h30, assegurando
todos os servicos que lhe corraspondem. Aos sabados, domingos e feriados garante o
fornecimento das refei¢des, no perfodo das 12h00 as 14h00, e cuidados de higiene e Servico de
Teleassisténcia (ocorréncia) quando contratualizado.

NORMA XIX
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula;

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado “amiliar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por perfodo 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 satde, escolaridade, formagdo

profissional ou de relagdo de trabalho que revista carater temporario), designadamente;

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

) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;
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c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente 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:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagio dos
coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servigos prestados);

c) De pensées - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribufdas para frequéncia e conclusio, até ao grau
de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rdsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferenc¢as auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imoéveis 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 aquisigio, reportado a 31 de dez. do ano relevante.
Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 do Cédigo do IRS, designadamente os juros

de depdsitos bancarios, dividendos de a¢gdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.

Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e
de outros valores mobilidrios, 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 aplicagdo de 5%.

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

4. Para efeito da determinag¢do do montante de rendimento disponivel do agregado
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor darenda de casa ou d= prestagio devida pela aquisi¢do de habitagdo prépria;

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

d) As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

NORMA XX
TABELA DE COMPARTICIPACOES/PRECARIO DE MENSALIDADES

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo em vigor e
encontra-se afixada em local visivel.

2. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo de Centro de Dia é determinada de forma
proporcional ao rendimento do agregado familiar dos clientes, segundo a seguinte tabela:

Tipo de Servico : Dias Uteis _ Dias Uteis + Fim de Semana
1.1el.5 35 45
Acresce 1.2 50/45 55
Acresce 1.3 40/50 50
Acresce 1.4 60 50
Acresce 2.3 60 60
Acresce 2.6 60 60

3. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo do agregado familiar. Sempre que haja dividas sobre a verdade das declaragdes de
rendimento, e apds efetuarera as diligéncias que considerarem adequadas, podem as
instituicoes convencionar um montante de comparticipacdo familiar até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima. A falta de entrega dos documentos de prova de
rendimentos ja referenciada, determina a fixagdo da comparticipagdo maxima.

4. A Comparticipagdo familiar é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos por cada um dos seus elementos.
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NORMA XXI
PAGAMENTO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR / MENSALIDADE

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo familiar terd que ser efetuado no periodo
compreendido entre os dias 01 a 15 de cada més.

2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada
uma analise individual do caso.

NORMA XXII
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAQ FAMILIAR

1. A comparticipa¢do familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano
anterior, calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflacéo.

2. Havera lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagao familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipagoes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opg¢des de cuidados e
servicos a prestar.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIII
DIREITOS DOS CLIENTES

Sao direitos do cliente:
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 consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufrui
do plano de cuidados estabelecido e contratado;
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d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

g) Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicoes;

h) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos
servigos, ou a funcionaria responsavel pela prestac¢io de cuidados;

i) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido
fazer alterag¢bes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagio
e/ou da respetiva familia;

j) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
[nstituicdo;

k) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

NORMA XXIV
DEVERES DOS CLIENTES

Sdo deveres dos Clientes:

)
b)
)

d)

g)

Colaborar com a equipa de Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestagao de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionérios do Centro de Dia e os dirigentes da
Instituicdo;

Cuidar da sua satde e comunicar a prescricio de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Centro de
Dia, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigco temporéria ou definitivamente;
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NORMA XXV
DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO

Sdo direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento:

a)
b)
)
Q)

e)

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos domfnios da comparticipagdo financeira e
do apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade das
declara¢des prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos servigos, as condi¢des e o
ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituigdo.

NORMA XXVI
DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO ESTABELECIMENTO

Sdo deveres da entidade gestora do estabelecimento:

a)

b)

g)
h)

R1.01.0Z

Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequaco
a cada e em cada circunstincia;

Criacdo e manutencdo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e
qualificagdes adequadas;

Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

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

Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos clientes;

Manter os processos dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.




j)

k)
)

REGULAMENTO INTERNO CENTRO DE DIA

Celebrar por escrito, com os clientes ou legais representantes do cliente, contratos de
prestagao de servigos;

Proceder a entrega de um exemplar do Regulamento Interno ao Cliente ou a um familiar,
no ato da celebragdo do contrato da prestacéo de servicos;

Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo CD;

Organizar um Processo Individual por Cliente;

m) Afixar, em local visivel, o nome do diretor técnico, o horario de funcionamento, o horario

n)

de atendimento aos familiaras e o mapa semanal das ementas;

Fornecer ao ISS comprovativos dos encargos com os profissionais bem como relagdes
mensais sobre a frequéncia dos clientes.

NORMA XXVII
DIREITOS DA FAMILIA

Sao direitos da familia:

1,

Serem contactados quando se justificar, por motivo de inadaptacio, a pedido do cliente,
por motivos de satde, falecimento ou outros servigos que o justifiquem;

Ter privacidade no que respeita a todos os elementos e dados sobre o seu familiar;

Cessar o contrato feito com a Instituicdo, tendo em conta o que tiver sido previamente
estipulado;

Reclamar ou apresentar sugestoes, sobre os servigos prestados.

NORMA XXVIII
DEVERES DA FAMILIA

Sio deveres da familia:
4

Colaborar com a Institui¢do na promogio do bem-estar e qualidade de vida dos clientes e
manter uma ligacdo estreita com estes;

Tratar com respeito e dignidade os colaboradores;

Informar a técnica responsavel da Resposta Social de qualquer alteragio na situacio,
capaz de influenciar o compertamento do cliente.
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NORMA XXIX
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS CLIENTES

A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer objetos (de valor ou ndo) do cliente. A
deterioracdo ou extravio do vestudrio e outros objetos dos clientes nio sio da responsabilidade
da Instituigdo. No entanto, tomar-se-do medidas possiveis para que tal nio se verifique.

NORMA XXX
INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. Apenas € admitida a interrupgdo da prestacdo do Centro de Dia em caso de internamento do
cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

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

3. 0 pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugio de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA XXXI
CONTRATO

1. Deve ser celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com os clientes ou seus
familiares, donde constem, nomeadamente, os direitos e obrigagdes de ambas as partes;

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

3. Qualquer alterac¢do ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXII
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

A cessagao do presente contrato, podera ocorrer por:
a) Acordo das partes ou ndo renovacgao;
b) Incumprimento;
¢) Revogacao por qualquer uma das partes;
d) Inadaptacdo do Cliente;

e) Por falecimento do Cliente.
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NORMA XXXIII
RECLAMACOES

Nos termos da legislacio em vigor este estabelecimento possui livro de reclamacgdes fisico, que
podera ser solicitado junto do sector dos Servigos Administrativos sempre que desejado e livro
de reclamacdes electrénico.

As reclamacdes apresentadas em livro préprio sdo encaminhadas para o Ministério do Trabalho,
da Solidariedade e Seguranga Social.

A Dire¢do responde em prazo considerado util a toda e qualquer exposi¢do que lhe seja
enderegada.

Todas as reclamacgdes passam pelos processos de rececdo, andlise, resolugdo e tratamento da
reclamacao.

NORMA XXXIV
SITUACAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS

Sempre que sdo identificadas eventuais situagdes de negligéncia, abusos e maus tratos,
independentemente de as mesmas terem tido origem interna ou externa ao estabelecimento
procede-se da seguinte forma:

- Apelar as entidades e servi¢os da comunidade com competéncia na matéria (p.e. Seguranca
Social) para uma avaliagao da situagao;

- Proceder a notificagdo e sinalizagéo da situa¢do junto das autoridades competentes;

- Executar medidas de promog¢do e protecdo do idoso em articulacdo com as autoridades
competentes.

Capitulo V
DISPOSICOES GERAIS

NORMA XXXV
SUGESTOES/COMENTARIOS

As Sugestées poderdo ser apresentadas em impresso préprio, disponivel na entrada da
Instituigdo, por carta dirigida a Direcdo.
A técnica responsavel pela Resposta Social apresentara sempre a Diregdo as sugestdes feitas.
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NORMA XXXVI
ALTERACOES A0 REGULAMENTO

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responséveis dos estabelecimentos ou das
estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragBes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima de 30 dias relativamente 3 data da suz entrada em vigor, sem prejuizo do direito 3
resolucio do contrato a que a estes assiste.

Estas  alteracdes deverfo ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXVII
INTEGRACAQ DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietdria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Este regulamento pretende salvaguardar o papel da familia, de forma a que a Instituigio
funcione como um apoio 3 familia, e nio como substituto.

Todas as omissdes deste regulamento serio resolvidas pela Direcio da Instituicio e
posteriormente comunicadas por escrito.

NORMA XXXVIII
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
Visto e aprovado, por unanimidade, em Reunido de Diregéio, realizada no dia 21/09/2020.

NORMA XXXIX
ENTRADA EM VIGOR

Q presente regulamento entra em vigor ao dia seguinte da sua aprovacio.
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