Casa do Povo de S. Domingos

Regulamento Interno de Funcionamento

Centro de Dia



CAPITULO |
DISPOSIGCOES GERAIS
NORMA |
AMBITO DE APLICAGAO

A Instituicdo Particular de Solidariedade Social, designada por Casa do Povo de Sao
Domingos, pessoa coletiva n® 500910073, com sede em Rua Escritor Manuel da
Fonseca n° 12, com acordo de cooperacao para a resposta social de CENTRO DE
DIA. celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Setubal, em 15/05/1986,
pertencente a Associacdo rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I
LEGISLAGAO APLICAVEL

O CENTRO DE DIA € uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, 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:
a) Decreto — Lei n.? 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de
cooperagdo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca
Social;

¢) Circular n® 4 de 16/12/2014 — Regula as comparticipa¢des familiares devidas pela
utilizagaodos servigos e equipamentos sociais das IPSS;

d) Portaria 196A/2015, 1 de Julho — Define critérios, regras e formas em que assenta o

modelo especifico da cooperacac entre o Instituto da Seguranga Social e IP e as IPS;

e) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condi¢des de localiza¢ao, instalagao e
funcionamento do Centro de Dia. Nao é um documento com for¢a de lei, mas apenas

com natureza de um Guido Técnico;



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

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor:

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA il
DESTINATARIOS

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

OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do

estabelecimento /estrutura prestadora de servicos

3. Promover a participacéo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel

da gestao das respostas sociais

OBJETIVOS DO CENTRO DE DIA
1. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida:

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

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcéo das necessidades

especificas de cada pessoa;



d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria,
do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas

reminiscéncias e vontades conscientemente expressas,
e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e
seguranca e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto

com novas tecnologias uteis;

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

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

i) 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;

j) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a

quebra da rotina e a manutencao do gosto pela vida;

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

I) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;
n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

o) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relages intergeracionais.



NORMA IV
CUIDADOS E SERVIGOS

1. O Centro de Dia com os servigos prestados e atividades desenvolvidas, pretende
contribuir para a estabilizagéo e retardamento dos factores evolutivos associados ao

processo de envelhecimento.

2. O Centro de Dia assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e Servicos,

nomeadamente:

a) Cuidados de higiene e conforto pessoal

b) Alimentagdo (almogo e lanche)

¢) Tratamento de roupa

d) Animagao/ Ocupacéo

e) Transporte

f) Disponibilizag&o de produtos de apoio & funcionalidade e a autonomia:

g) Outros em fungado das necessidades dos utentes, nomeadamente (por exemplo,
servicos de apoio domiciliario complementares ao fim de semana, em situacdes de

excegao)
h) Apoio em deslocagdes ao exterior (saidas e passeios).
3. .0 Centro de Dia assegura ainda a prestacéo dos seguintes cuidados e servicos:

a) Atividades socioculturais, IUdico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo
cognitiva;

b) Promogéo da sociabilidade e das relagbes intergeracionais

¢) Administracao de farmacos quando prescritos;

d) Articulagdo com os servigos locais de salde, quando necessario.
€) Apoio em deslocagdes a extensio de salide da localidade

f)Transporte de utentes a hidroginastica



4. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos
(sabado atéas13:00)..

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V
CONDIGOES DE ADMISSAO
Sao condictes de admissao neste Centro de Dia:

1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando-se, no entanto, com
caracter excepcional, a admisséo de candidatos com idade inferior sempre que a

sua situacao socioeconomica bem como de saude fisica assim o justifique.
2. Manifestar vontade em ser admitido.

3. Em situagdo de incapacidade na expressao dessa livre vontade, o pedido de
admissdo devera ser formulado por um familiar ou parente que assuma a

responsabilidade pelo usufruto do servico.
NORMA Vi
INSCRIGAO

1. Para efeitos de admissao, 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 declaracdes efectuadas, mediante a entrega dos seguintes

documentos:
a) Bl ou Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal, quandec necessario;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal,

quando necessario;

d) Cartéo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente
pertenca



e) Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do utente,
quando solicitado;

f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;

g) Declaragéo assinada pelo utente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais, para efeitos de elaboragio de processo de utente.

2. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues na secretaria da Casa do Povo.

3. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentacéo do processo
de inscrigao e respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencéo dos dados em falta.

4. O horario de atendimento para efeitos de esclarecimento no preenchimento da
candidatura e/ou entrega da mesma sera de segunda a sexta feira entre as 9:00 e as
13:00 e as 14:00 e as 18:00.

NORMA VI
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
S&o critérios de prioridade na admissdo dos utentes °
1. Incapacidade para realizar autonomamente algumas necessidades basicas:
2. Isolamento pessoal/ Risco de isolamento social;;
3. Situagéo de isclamento geografico;

4. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos

necessarios
5. Conflito familiar/ marginalizacao/exclusao
6. Pessoas em situacdo de maior vulnerabilidade socioeconémica

7. Residéncia na area de intervencao do estabelecimento



NORMA VIl
ADMISSAO

1.Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo Diretor
Técnico deste estabelecimento/estrutura de prestacio de servigos, a quem compete
elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar. O processo de admissédo
devera passar por uma entrevista ao candidato/familiar responsavel feita pelo
DiretorTécnico, destinada a:

a) Estudar a situagdo socioecondmica do futuro utente;
b) Informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno do Centro de Dia.

A proposta de admissao é baseada num relatério social que tera em consideracaoc as

condices e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
2. A Direcao da Instituicao € competente para decidir sobre o processo de admissao;

3. Da decisao sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo
de oito (8) dias;

4. Apods decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagao, assim

como a definicdo, programacioc e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisorio com
parecer do Coordenador Técnico e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo

tramitacao idéntica as restantes situacgées;

6. Os utentes que reinam as condigcbes de admissdo, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta propria nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na

admissao.



NORMA IX

ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

REGRAS GERAIS

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

a) Definico dos servigos a prestar ao utente, apds avaliacao das suas necessidades:;

b) Apresentagéo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim

como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os

intervenientes na prestagao do servigo, contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagdo dos cuidados e

SEervicos;

e) Elaboracdo, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracdo e

adaptacao do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do

Utente:

2. Acolhimento a novos utentes:

Antes da chegada do novo utente havera um trabalho de preparacao junto de
todos os membros da Instituicdo. A colaboragdo de quem ja esta integrado na
Instituicdo, sera muito importante principalmente daqueles que se sentem
adaptados e tranquilos e podem ajudar a integragao de quem chega. Sera dtil
organizar um “comité de acolhimento” composto por alguns utentes.

O DiretorTécnico da Instituicdo deve apresentar o(a) recém —chegado(a) aos
outros utentes e aos colaboradores, esclarecer.lhe quaisquer dlvidas e
reforgar toda a informagao necessaria.

O Diretor Técnico confirmara a forma como o utente quer ser tratado, e devera
informar todos os utentes da Instituicdo dos seus gostos/preferéncias.
Pretende-se respeitar a identidade do utente.

Nesta fase do acolhimento, deve explicar-se ao utente, que também é

importante para o Centro de Dia a sua qualidade de vida, sem nunca



esquecer que € um ser humano com uma histéria de vida , que, como todas as

histérias humanas teve aspectos negativos e positivos.

 Nao devemos esquecer que temos de dar tempo ao utente para se adaptar e
integrar para que este passe a sentir que € um elemento importante na
instituigao.

e Dever-se-lhes-a sempre transmitir uma mensagem de esperanca, numa
prespetiva de futuro

3.Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacao do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e
factores que conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengéo. Se a
inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de

rescindir o contrato.
NORMA X

Processo Individual do Utente

Dos processos individuais dos utentes devera constar a seguinte documentacgao:

a) ldentificacao e contacto do utente;

b) Data de admissao;

b) Data de inicio da prestagéo do(s) servico(s);

c)

d)

9)

h)

Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
Identificacao e contacto do médico assistente;
Identificagao da situagao social;

Processo de saude - informagao basica;

Programacéao dos cuidados de saude;

Relatorio final sobre o processo de integracédo e adaptacao do utente

i) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situacdes

anomalas.
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J) Cessacao do contrato de prestagio de servicos com indicac&o da data e motivo;
[) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos:

2. O Processo Individual do utente , € arquivado em local préprio e de facil acesso 2
coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade:

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado

CAPITULO Il
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XI
Instalagdes e horario de funconamento
1. O Centro de Dia funciona de acordo com o seguinte horario:

¢ Cozinha:
Dias uteis — das 08:30 as 17:30
Sabados — das 9:00 as 13:00

* Servicos Administrativos — das 09:00 as 18:00 (22 a 62 feira)
2. O Centro de Dia é composto pelas seguintes areas:
- Area técnica e administrativa:
- Area de refeigbes — refeitdrio, cozinha e despensas;
- Area de higiene — instalagées sanitarias;
- Area de tratamento de roupas — lavandaria;

- Area de lazer — sala de estar/ convivio dos utentes.



NORMA Xl
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1.A tabela de comparticipacGes familiares é calculada de acordo com a legislagao/
normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2.De acordo com o disposto na Circular Normativa n° 4 de 16/12/2014
RC= RAF/M12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

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

N= Numero de elementos do agregado familiar

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo
de parentesco, afinidade, ou outras situacbes similares, desde que vivam em
economia comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a
deslocacao, 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, formacado profissional ou de relagéo de trabalho que
revista carater temporario), designadamente:

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

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

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

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

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregade familiar e
criangcas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao 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:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do

regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
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coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

¢) De pensdes — pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma
Ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacoes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as pensées de alimentos;
d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia):

€) Bolsas de estudo e formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até
ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
Ou de parte, servigos 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 imoéveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou
da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de
dez. do ano relevante.

Esta disposicdo nao se aplica ao imével destinado a habitagcdo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor da RMMG, situacido em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais - rendimentos definidos no art.° 5° do Cadigo do IRS, designadamente
0s juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depositos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacao de 5%.

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

4.No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

* O valor da renda de casa ou prestacdo mensal devida pela aquisicao de
habitacéo prépria;
* Os encargos médios mensais com transportes publicos;
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« As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em

caso de doenga cronica,

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

e Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a

ascendentes e outros familiares

5.A comparticipacéo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo
que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da

soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

6. .A comparticipacéo a pagar pelo utente sera actualizada anualmente de acordo com
a taxa de inflagdo, sendo sempre factor de correcdo os servicos prestados e os
rendimentos do utente.

7. Nao existe lugar a reducdo da comparticipacdo familiar, mesmo que o utente tenha
algum familiar a frequentar a mesma resposta social.

8..Em caso de alteracgo a tabela/ pregario em vigor o utente e os seus familiares
serdo informados das alteracées.

NORMA XIii
Comparticipagao do utente / familiares

1.A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos € determinada em
funcédo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 4 da NORMA 12° &
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG; nos casos em que essa soma segja inferior a RMMG, é considerado o valor
real da despesa,

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagao da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagédo
ou outro documento probatario;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante
de comparticipagao até ao limite da comparticipagao familiar maxima;
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4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacado dos documentos
comprovativos ( receita de medicagao para doengas cronicas de uso continuado, bem
como o respectivo recibo) .

NORMA XIV
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipacéo familiar maxima nio pode exceder o custo médio real do utente,
no ano anterior, calculado em func¢do do valor das despesas efetivamente verificadas
no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacao;

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

3. As comparticipa¢des familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
Seémpre que ocorram alterag8es, designadamente no rendimento per capita e nas
opcdes de cuidados e Servicos a prestar.

4. A comparticipagdo mensal é actualizada anualmente no més de Fevereiro ou
quando a Seguranga Social o indicar, devendo no més de Janeiro ser entregues os
comprovativos de rendimentos actualizados, bem como as despesas de medicacao,
renda de casa ou empréstimos bancarios para habitagdo. Assim sendo, os servicos
prestados e os rendimentos do cliente sao sempre factores de correccdo da
mensalidade.

5. As alteragbes a comparticipacio familiar devem ser comunicadas ao cliente, familia
ou representante com uma antecedéncia de 15 dias.

Norma XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo é efectuado de segunda a
sexta feira, nos servicos administrativos, no periodo de funcionamento dos
mesmos / O pagamento das mensalidades & efetuado até ao dia 28 do més a
que respeita, na secretaria da Instituicao;

2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados &
efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua

realizagao.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicédo
podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas

mensalidades, apos ser realizada uma analise individual do caso.
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CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XVI

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E
DE ESTIMULAGAO COGNITIVA

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

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, € da responsabilidade da
Animadora Sociocultural, que comunica, através dos colaboradores a organizagao de
actividades, nas quais os utentes do CENTRO DE DIA podem ser incluidos;

3. Os passeios poderao ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao, devendo tal
situacao ser previamente informada aos utentes;

4. A autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes € sempre necessaria,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, para a realizacdo de passeios ou
deslocacdes em grupo;

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da
instituicdo; nomeadamente a Animadora Socio Cultural, bem como alguma Auxiliar
designada para o efeito.

Durante o ano séo realizadas varias atividades com os utentes da Instituicdo. Sempre
que o numero de vagas € limitado, procede-se ao sorteio entre os utentes para os
referidos passeios. Outra metodologia relativamente aos passeios com 0s socios € a
selecao por ordem de inscricao.

As Iniciativas em parceria com outras Instituicdes, nomeadamente com a Camara
Municipal, algumas nao terdo numero limite de participantes e outras sim. Quando
ocorrerem iniciativas com numero limitado de participantes estas serdo alvo de sorteio,
entre os utentes.

NORMA XVII
ALIMENTAGCAO

1. O servico de alimentacéo consiste no fornecimento de almogo e lanche. O horario

das refeicées na Casa do Povo de S. Domingos/Centro de Dia € o seguinte;
e Almoco as 12 horas e 30 minutos

e Lanche as 16 horas no Inverno, e as 17 horas no Verao
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2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social; nomeadamente a
ementa especial para diabéticos e hipertensos.

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

NORMA XVIiI
ADMINISTRACAO DA MEDICAGAO PRESCRITA
1. A medicag&o administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes médicas:

2. O CENTRO DE DIA Procurara assegurar que a medicac&o seja tomada, mesmo nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares.

3. A tensdo arterial dos utentes é medida todas as tercas feiras durante o periodo da
manha.

NORMA XIX
ARTICULAGAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sao da responsabilidade dos familiares e/ou
do préprio utente: No entanto, os utentes do CENTRO DE DIA podem sempre utilizar
0s eventuais cuidados de enfermagem da Instituicdo, sempre que o desejarem ou
quando, no Centro de Saude, os mesmos nao sejam prestados com a urgéncia
necessaria;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnéstico, preferencialmente por familiares: no entanto a Instituicao
dispbe desse servico ao utente Sémpre que este ndo tenha outra forma de se
deslocar. Esse servico é cobrado a parte, ou seja extra mensalidade.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de
Salde e Hospital. O procedimento & ligar para o 112 para socorrer o utente e depois
informar a familia.

4. Nos casos de auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar o
acompanhamento a consultas médicas, exames ou aquisicao de medicacdo, o Centro
de Dia assegura o servico. As despesas com a aquisicdo da medicacgdo e o
pagamento de exames e consultas sio da responsabilidade do cliente, familia ou do
Seu representante, ndo sendo assumidas pela Instituicdo.

5. Em caso de doenca ou acidente, a Instituigao obriga-se a comunicar imediatamente
o facto a familia ou representante. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias
para o transporte e internamento do cliente em unidade hospitalar, no ambito do
Servico Nacional de Satde. Assim que se tomam as diligéncias necessarias, o cliente
passa a ser responsabilidade da familia e/ou representante no posterior
acompanhamento da situaco.
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6. A administracdo de medicacao ao cliente durante o periodo de permanéncia no
Centro de Dia obriga a cépia da prescricdo médica, onde conste o nome do
medicamento e a posologia.

7. A aquisicdo da medicacdo & sempre da responsabilidade do cliente, familia ou
representante, exceptuando-se 0s casos em que nao existe esta retaguarda. Nesta
ultima situacao, a Instituicdo assegura a aquisicdo da medicagéo e fraldas sendo as
despesas da mesma sempre da responsabilidade do cliente, familia ou representante.

NORMA XX
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal
e de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de
acordo com as necessidades do utente.

1. O Centro de Dia disponihiliza os necessarios cuidados de higiene e conforto pessoal
(higiene pessoal e banho) aos seus clientes.

2. Os cuidados de higiene e conforto estao descritos no Plano Individual de Cuidados
e sdo registados no Registo de Cuidados e Higiene Pessoal.

3. Sem prejuizo do niumero 1 e na medida das capacidades do cliente, sera
incentivada a auto-satisfacdo das necessidades e a ajuda mutua no ambito dos
cuidados de higiene e conforto, de forma a manter a autonomia e a destreza, sempre
gue possivel.

NORMA XXI
TRATAMENTO DA ROUPA

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

NORMA XXII
TRANSPORTE

Todos os utentes que tiverem dificuldade em deslocar-se até ao Centro de Dia ser-lhe
a facultado o transporte numa viatura da Instituicao.

NORMA XXl
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

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

NORMA XXIV
OUTROS SERVICOS

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA XXV
QUADRO DE PESSOAL

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacio do niimero de
recursos humanos (direcéo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar ) formacao
€ conteddo funcional, definido de acordo com a legislacdo/ normativos em
vigor.

2. O quadro de pessoal afecto ao Centro de Dia é composto por:

a) Pessoal Administrativo
b) Diretor Técnico
¢) Pessoal de Cozinha ( cozinheiras e ajudantes de cozinha )
2.3 Ajudantes de Centros de Dia
2.5 Pessoal Auxiliar
NORMA XXVI
DIREGAO/COORDENAGAO TECNICA

1. A Direg&o/Coordenacdo Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um técnico,
cujo nome, formacio e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
Diregao, pelo funcionamento geral do mesmo:

2. O Diretor/Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos,
por... (indicar);

19



:

NORMA XXVII
FUNGOES

Pessoal Administrativo

Sao fungGes do pessoal administrativo desenvolver atividades de:

2.

Contabilidade e Tesouraria

Expediente

Arquivo

Dactilografia

Proceder ao levantamento das pensdes dos utentes ( sempre que necessario)
Proceder ao pagamento das remuneracdes do pessoal

Organizar e manter actualizados os processos de pessoal

Controlar a assiduidade e pontualidade do restante pessoal

Colaborar na preparagado dos planos de férias, folgas e horarios do pessoal.

Diretor Técnico

Séo fungées do Diretor Técnico

No ambito da Gestéo

Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela
Dire¢do da Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do
restante pessoal.

Criar condicées que garantam um clima de bem estar aos utentes, no respeito
pela sua privacidade, autonomia e participagao dentro dos limites das suas

capacidades fisicas e cognitivas

Providenciar para que a alimentagao seja confecionada e servida nas melhores
condigdes, elaborando as ementas em articulagdo com o sector da cozinha,

procedendo a sua afixacdo, nos termos da lei em vigor

Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, seu
interlocutor privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao

funcionamento, tendo em vista a sua melhoria
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* Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal auxiliar,
dispensando especial atencao a questdo do relacionamento interpessoal
prevenindo a conflitualidade e reforcando a autoestima de todos os
intervenientes na vida do Estabelecimento

e Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagao e propor acées de acordo
com as necessidades e interesses manifestados

* Fomentar a participacdo dos idosos na vida didria do estabelecimento
e Elaborar o horéario de trabalho do pessoal;

e Propor a admissdo de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servico o
exija;

e Propor a Diregédo a aquisicao de equipamentos necessarios ao funcionamento
do estabelecimento, bem como a realizagcdo de obras de conservagao e
reparacdo, sempre que se tornem indispensaveis;

¢ Colaborar na definicao de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periddica
da prestacao de servico do pessoal, com vista 4 sua promocao

* Propor a contratagio eventual de pessoal, na situacéo de faltas prolongadas de
pessoal efetivo

e Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal.

No &mbito do Servico Saocial:

* Estudar a situagdo socioecondmica e familiar dos candidatos & admisséo,

recorrendo obrigatoriamente 4 visita domiciliaria

e Elaborar a proposta de admiss&o, no ambito da candidaturas para admissao no
Centro de Dia, a qual sera submetida a decisdo da entidade competente — a
Diregéo

e Estudar e propor a comparticipacéo do utente de acordo com 0s critérios
definidos

* Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integracéo

* Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, fazendo
parte do mesmo, para além das pecas ja referidas, toda a documentacao de
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caracter confidencial. Apenas o pessoal técnico devera ter acesso a este

ficheiro

o Fomentar e reforcar as relagées entre utentes, os familiares, os amigos e a

comunidade em geral
e Tomar conhecimento da saida dos utentes.

No ambito da Animacao/Ocupacao

e Elaborar o plano anual de actividades com a participagdo da Animadora Socio-
Cultural e dos préprios utentes.

e Incentivar a organizacdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a

interacao entre as diversas Instituicdes sobretudo ao nivel do concelho.

e Fomentar a participacdo dos idosos na vida diaria do Centro de Dia.

3. Pessoal da Cozinha

Cozinheiras

Sao funcdes das cozinheiras:

e Preparar e confeccionar as seguintes refeicdes: almogo e lanche
o Distribuir as refeicdes pelos utentes, o almogo e o lanche

e Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboragao da(s)
ajudante(s) de cozinha

e Colaborar na elaboragao de ementas

e Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios & confeccao das
refeicdes

e Proceder a limpeza da sala de refeicbes

Ajudantes de Cozinha

Compete as ajudantes de cozinha:
e Apoiar a preparacdo e confeccao das refeicées
e Distribuir as refeigdes

e Proceder a limpeza da cozinha e anexos
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¢ Dar apoio ao servigo de refeitério, bem como proceder a limpeza do mesmo
* Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos
4. Ajudantes de Centro de Dia
Incumbe as ajudantes de Centro de Dia:
e Executar os cuidados de higiene e conforto dos utentes
e Distribuir as refeices aos utentes

e Colaborar nas actividades de animacgao/ ocupacio dos utentes

Acompanhar os utentes a consultas & extensao de salde
* Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Director Técnico
5. Pessoal Auxiliar

Incumbe ao trabalhador auxiliar:
¢ Proceder & lavagem e tratamento das roupas

o Proceder a limpeza, higiene e arrumacao de todo o edificio e de outras tarefas
inerentes & sua funcéo

e Colaborar no apoio ao refeitério e na distribuicéo da alimentacéo.

4. Fungdes das Ajudantes de Accao Directa, Auxiliar de Servigos Gerais e
Engomadoras:

a) Executar cuidados de higiene e de conforto dos Clientes;

b) Distribuir as refeicées aos Clientes:

¢) Proceder ao acompanhamento diario dos Clientes:

d) Vigiar e arrumar as roupas lavadas e fazer a recolha da roupa suja;
e) Responsabilizar-se pelas areas comuns dos Clientes;

f) Acompanhar os Clientes, nas suas deslocacdes a consultas na impossibilidade da
familia o fazer;

g) Colaborar nas actividades de animagao/ ocupacao dos utentes, sempre que
solicitado;
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h) Administrar a alimentagdo aos utentes dependentes ou a outros que se justifique;
i) Proceder a lavagem normal ou mecanica das roupas de servico e dos utentes;
j) Engomar a roupa, arrumar e assegurar outros trabalhos que forem precisos.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVIII
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Séo direitos dos utentes:

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 convicgdes religiosas, sociais e politicas,;

¢) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e)O utente tem o dever de cumprir as regras expressas no presente Regulamento
Interno.

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

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

h) Ter acesso a ementa semanal,
i) A inviolabilidade da correspondéncia;

j) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

k) A articulagdo com todos os servigcos da comunidade, em particular com os da saude
2. Sao deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do 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 prestacéo de servigos);
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b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes
da Instituicio:

C)Exigir respeito pela sua identidade personalidade e privacidade

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

e) Participar na medida dos seus interesses € possibilidades, nas atividades
desenvolvidas:

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

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

h) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente:

Constituem direitos dos clientes do Centro de Dia:

1. lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade,
idade, sexo ou condigdo social:

2. Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

3. Exigir qualidade nos servigos prestados;
4. Exigir o cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento Interno:
5. Nao estar sujeito a coagao fisica e/ou psicoldgica;

6. Ter acesso ao livro de reclamagbes e sentir-se a vontade para apresentar
reclamagfes sobre os servicos prestados quer verbalmente (junto da Direccao
Técnica), quer por escrito na “Caixa de Sugestdes e Reclamacdes” da Instituicao;

7. Participar nas actividades promovidas pela instituicdo, de acordo com os seus
interesses e possibilidades:

8. Utilizar os servicos e equipamentos disponiveis da instituicgo:

9. Receber visitas dos seus familiares e amigos, dentro dos horarios de visita
estipulados pelo Conselho de Administracao;

10. Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo permitido fazer
alteragdes sem a devida autorizacdo do utente e/ou familia:

11. A custédia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja
entregue aos servicos;
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12. Ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servicos prestados
envolvam o fornecimento de refeigoes;

13. Usufruir dos servigos prestados pelo Centro de Dia;
14. Confidencialidade no tratamento das informacdées do processo individual.

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes
do Centro de Dia tém ainda os seguintes deveres:

1. Cumprir as normas da Fundacdo Luiz Bernardo de Aimeida de acordo com o
estipulado neste Regulamento;

2. Pagar pontualmente, ate ao dia 10 (dez) de cada més, a comparticipacao familiar
fixada conforme o acordado no processo de admissido, bem como alteracdes
subsequentes ou qualquer despesa extraordinaria da responsabilidade do cliente;

3. Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servicos;

4. Respeitar e tratar com educacgéo todos os clientes, colaboradores e dirigentes da
Instituicao;

5. Prestar todas as informacées com verdade e lealdade, nomeadamente as
respeitantes ao seu estado de salde, principalmente quando este pode prejudicar os
colaboradores (por exemplo, doengas infecto-contagiosas);

6. Informar o(a) Director(a) Técnico(a) sobre aspectos particulares do seu quotidiano
ou do seu comportamento e possiveis alteragoes;

7. Manter sempre os seus dados actualizados, particularmente no que respeita a
contactos telefonicos e moradas, bem como actualizar os contactos e moradas dos
familiares e/ou representantes;

8. Respeitar e cumprir o horario de funcionamentoc da Resposta Social, assim como os
horarios estabelecidos para os servigos;

9. Cobrir as despesas inerentes a quaisquer danos voluntarios que o cliente provoque
na Instituicao;

10. Nao ter comportamentos de risco que cologquem em perigo os restantes clientes e
colaboradores (por exemplo: fumar dentro das instalagées do Centro de Dia);

11. Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualgquer medicamento que lhe
seja feita fora da Instituigao;

12. Colaborar em tudo gquanto, dentro das suas possibilidades fisicas e mentais, possa
contribuir para a melhoria da qualidade de vida da Instituigcao;

13. Respeitar os servicos prestados e nao difamar o bom-nome da Instituigao.

14. Zelar pela conservacdo do material da Instituicdo que utilizar.
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NORMA XXIX
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO
1. S&o direitos da Instituicao:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
livre atuagé@o e a sua plena capacidade contratual:

b) A corresponsabilizacao solidaria do Estado nos dominios da com participacao
financeira e do apoio técnico:

¢) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao:

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio dos Servigos,
as condicGes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacao dos mesmos, ou ainda, o
relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo;

2. S&o deveres da Instituicao:

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

b) Criagdo e manutencao das condi¢bes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificagdes adequadas;

¢) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes:

g) Manter os processos dos utentes atualizados:
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a
Instituico tem ainda os seguintes direitos:

1. A lealdade e respeito por parte dos clientes, familia e/ou representante;
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2. Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

3. Receber as comparticipacdes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos
fixados;

4. Gerir o pessoal, nomeadamente escalas de servigos, tendo em consideracao a
conveniéncia para 0s servigos;

5. Cancelar contratos de prestacdo de servigos quando se verifiquem situacdes de
inconformidade ou incumprimento, apés deliberagdo do Conselho de Administracéo;

6. Alterar o Regulamento Interno e regras de funcionamento, sempre que se justifique,
dando o posterior conhecimento ao cliente, familia ou representante;

7. Gerir e priorizar a Lista de Espera;

8. Elaborar o Plano Individual de Cuidados & o Plano de Actividades socioculturais e
altera-los de acordo com as necessidades de ambas as partes;

9. Proceder a cobranga coerciva de dividas;

10. Imputar ao cliente, familiar ou representante as despesas inerentes aos danos e/ou
prejuizos provocados voluntariamente pelo cliente.

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a
Instituicao tem ainda os seguintes deveres:

1. Garantir a qualidade dos servicos prestados;

2. Garantir a prestacado dos cuidados adequados a satisfagéo das necessidades dos
clientes;

3. Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

4. Conservar os processos individuais organizados e reservados, preservando a sua
confidencialidade;

5. Possuir livro de reclamacoées;

6. Manter os espacgos limpos e asseados;

7. Proporcionar actividades tendo em conta o interesse e pertinéncia para o cliente;
8. Contratar pessoal com formagao adequada a prestagao de servigos;

9. Proporcionar formagao continua aos colaboradores para que estes possam
actualizar conhecimentos e melhorar a prestacdo de servicos;

10. Sinalizar as entidades competentes situagdes de negligéncia e maus-tratos de
clientes;

11. Dar resposta as reclamagdes, em tempo util, de acordo com a gravidade da
situacao;
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12. Averiguar, sempre que se justifique, a veracidade das informagdes prestadas
referentes ao agregado familiar.

NORMA XXX
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituicao sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
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 & arquivada junto ao processo
individual do utente.

O Centro de Dia n&o se responsabiliza por quaisquer danos ou prejuizos que possam
ocorrer nos bens pessoais do cliente. Por este motivo ndo & aconselhavel que estes se
fagam transportar de objectos valiosos ou grandes quantias de dinheiro.

NORMA XXXI
CONTRATO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servigcos com o utente e/ou com
os seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os
direitos e obrigacdes das partes;

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

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

1. No acto da admissao sera celebrado, por escrito, um contrato com o cliente e/ou
familiar ou representante, onde constara, nomeadamente, os direitos e deveres de
ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as condicbées em que podera
haver lugar a sua cessacao.

2. Os servicos a prestar, bem como a mensalidade praticada, constam do respectivo
contrato.

3. Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no nimero anterior
havera lugar a actualizagdo, no contrato, da respectiva adenda.

4. As alteragdes deverdo ser comunicadas ao cliente, por escrito, com uma
antecedéncia minima de quinze dias.

5. Na assinatura do contrato deve ser anexado o presente Regulamento.
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NORMA XXXII
INTERRUPGCAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

(Indicar as situacdes em que é admitida a interrup¢éo da prestacéo de cuidados e
servicos por motivos imputaveis ao utente, suas consequéncias bem como prazos
para esse efeito, por exemplo:

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

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

3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 10% (A Instituicao
pode decidir um valor superior), quando este se ausentar durante 15 ou mais dias
seguidos;

NORMA XXXl

CESSACAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR

(Indicar as situagdes em que se pode cessar a prestacao de cuidados por iniciativa do
utente — por denuncia, suas consequéncias bem como prazos para esse efeito, por
exemplo:)

1. A cessacao da prestacado de servigos acontece por denutncia do contrato de
prestacao de servicos, por integragao em outra resposta social da Instituicdo ou por
morte do utente;

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade
do més imediato

1. Podem ocorrer interrupgdes durante o periodo de vigéncia do contrato.

2. Sao consideradas interrupgdes com direito a reducdo de mensalidade na
percentagem descrita na norma XVII as que sdo devidamente justificadas.

3. Se houver uma interrupgao injustificada do servigo superior a 30 dias, a Instituicao
reserva-se ao direito de cessar a prestagao de servigos.

4. Em caso de interrup¢do dos servicos por iniciativa do cliente que lhe seja previsivel,
este ou o seu representante devera comunicar esse facto ao(a) Director(a) Técnico(a)
da Instituicdo, com a maior antecedéncia possivel.

Cessacao da Prestacido de Cuidados por Iniciativa do Cliente
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3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal
ou familiar no ato de celebraco do contrato de prestacéo de servicos.

NORMA XXXVII
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcdo da Instituicéo,
tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXVIII
DISPOSICOES COMPLEMENTARES (se as houver)

(Indicacéo das regras relativas a outros aspetos imprescindiveis ao adequado
funcionamento da resposta social, nomeadamente quanto a seguros e outros).

NORMA XXXIX
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor em._.’]é/_c "')/ ~Z¢ 4

1. O presente Regulamento foi aprovado em reunido de Direcdo de , e entra em vigor
na mesma data.

2. Aquando da admissao, devera ser fornecido um exemplar do Regulamento Interno
da Resposta Social ao cliente, familiar ou representante, que assinara um documento
Que comprove a recepgdo do mesmo e a concordincia com as normas ai
estabelecidas.

1. Alnstituigdo reserva o direito de exigir o bom estado do edificio e dos
seus equipamentos, sob pena de solicitar 4 familia ou responsavel pelo
utente a devida reparacéo do dano;

2. Tem a Instituigao o direito de todos os meses e até ao dia 10 de cada
mes, exigir 4 familia ou responsavel o pagamento da mensalidade, que
estara dentro das regras preestabelecidas na Orientagdo Normativa que
rege a definicéo das mensalidades para as IPSS.

3. Na eventualidade do nome da Instituicao poder ser denegrido, por injuria
ou calunia, por parte dos seus utentes e ou familiares/ responsaveis,
procedera esta Instituicdo, através dos seus Orgaos Directivos, ao
apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer a
via judicial.
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1.Pode ocorrer a cessacio do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do
cliente devido a:

a) Nao adaptacao do cliente;

b) Insatisfacdo das necessidades do cliente;
¢) Mudanc¢a de Resposta Social;

d) Mudanca de residéncia;

e) Alteragao na autonomia ou mobilidade do cliente que impega a frequéncia do
servico;

f) Incumprimento das clausulas contratuais.

2. Aintengdo de rescisdo deve ser comunicada a Direccéo Técnica, sempre que
possivel por escrito, com uma antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXXIV
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislagao em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagoes, que
podera ser solicitado junto da Direcao da Instituicdo ou da Direcdo/Coordenacao
Técnica (optar por um) sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA XXXV
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

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

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XXXVI
ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no
funcionamento do CENTRO DE DIA, resultantes da avaliagao geral dos servigos
prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serao 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 resolucao do contrato a que a estes assiste,
em caso de discordancia dessas alteracdes;
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4. A instituicdo tem o dever de garantir o bom funcionamento da resposta
social e assegurar o bem estar dos utentes e o respeito pela dignidade
humana, promovendo a participacdo dos mesmos na vida da Instituico.

5. Definir critérios que presidem a admissédo dos utentes e atribuir
prioridade as pessoas social e economicamente mais desfavorecidas ou
desprovidas de estruturas familiares de apoio;

6. Estabelecer os principios e regras inerentes a fixacdo das
comparticipagdes financeiras dos utentes ou de suas familias, devidas
pelas prestagdes de servigos ou utilizacéo de equipamentos;

7. Organizar o processo individual para cada utente ou candidato a utente
da Instituicéo.
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