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CAPITULO1
DISPOSICOES GERAIS £

NORMA 12
AMBITO DE APLICACAO :
O Centro Social de Paramos é uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social, com sede na Travessa da Junta n®
44, freguesia de Paramos, concelho de Espinho, contribuinte n? 501086803, sendo que a resposta social de
Centro de Dia tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital da Seguranga Social de Aveiro, desde
01.07.1999 e capacidade para 40 utentes, estando sediada no edificio do Lar S. José, sito na Rua Vale do Vouga,
n2 350, da mesma freguesia e concelho.

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL

‘0O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e personalizados,

1.

" a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e

rege-se pelo estipuiado: _

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

b. Portaria n.2196-A/2015, de 1 de julho — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e ¢
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c. Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigdes de localizagdo, instalagdo e funcionamento do Centro
de Dia;

d. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalag3o, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;
f. Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;
‘g. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

Sdo destinatérios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na

NORMA 48,

Constituem objetivc_)s 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;

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

d. Promover a dignidade da pessca € oportumdades para a estimulacdo da memdria, do respeito pela historia,
cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;
Contribuir para a estimula¢do de um processo-de envelhecimento ativo;

f. Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao Io'ngo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

g. Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, dchuenua ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h. . Promover estratégias de manutencao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto
cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengdo o
estado de satde e recomendagtes médicas de cada pessoa;
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Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas 03 probtemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato; o

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

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagbes 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 relagbes intergeracionais.

NORMA 42
CUIDADOS E SERVICOS

1. 0 CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:

a.
b.
C.
d.

Atividades socioculturais, ldico-récreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;
Nutri¢do e alimentagdo (pequenfo—a'lmogo, almogo e lanche};

Administragdo de farmacos quando prescritos;

Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessario;

2. 0 Centro de Dia poderd proporcionar aos utentes, mediante pagamento adicional, os seguintes servigos:

d.

S@ e oo

Cuidados de imagem e higiene pessoal;

Refeicdes (jantar e ao fim de semana);

Horério de funcionamento alargado {das 18.00 as 20.00h em dias uteis);
Tratamento de roupa;

“Transporte didrio para frequéncia do Centro de Dia;

Transporte/acompanhamento a consultas;

Disponlblllzagao de produtos de apoio a funcicnalidade e a autonomia;

Outros em funcdo das necessidades dos utentes, nomeadamente serwgo de apoio domicilidrio
complementar ou acolhimento temporario. :

3. Os cuidados e servicos sdo prestados nos dias Uteis, no horario compreendido entre as 9 00h e as 18.00h, e
excecionalmente poderdo ser prestados ao fim-de-semana:

a. Refeigbes;
b. Higiene pessoal;
¢. Acolhimento temporério.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 52
CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condi¢des de admissdo neste servico de CENTRO DE DIA:

d.

O utente manifestar vontade em ser admitido. Em.situacdo de incapacidade na expressdo livre dessa
vontade, o pedido deve ser formulado por familiar ou representante que assuma a responsabilidade pela
admissdo do utente;

b. Ter 60 anos de idade ou mais, sendo que excecionalmente e sempre que as circunstncias o determinarem

C.

poderdo ser admitidas pessoas com idade inferior;

Necessitarem dos servicos constantes da Norma 42;
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NORMA 62

INSCRICAO
1. O pedido de admissio poderd ser efetuado pelo préprio, por um seu representante, ou por via institucional.
2. Para efeito de admissdo, o utente deverd preencher a ficha de candidatura com indica¢do do (s) responsavel
(eis) pelo utente e apresentar copias dos seguintes documentos:
a. Bilhete de identidade/Cartio do Cidaddo do candidato e do representante legal;
Cart3o de contribuinte do candidato e do representante legal;
Cart3o de beneficiario do candidato;
Cartdo do Servico Nacional de Salde (cartdo de utente) ou de outro subsistema de saude;
Declaragdo médica comprovativa da situagdo clinica do candidato e boletim de vacinas;
Certificado médico de que o candidato ndo é portador de doenga infecto-contagiosa ou mental, impeditiva
da normal convivéncia em Centro de Dia;
g. Recibos comprovativos dos rendimentos do agregado familiar relativo ao més anterior a data de
candidatura e a dltima declaracdo de IRS e respetivos anexos;
. h. Documento comprovativo da penséo; _
. _i. Recibo da renda de casa ou declaracio do banco onde conste o valor da prestagdo do empréstimo bancario
" para aquisi¢do de habitagdo prépria; '
j. Comprovativo de despesas com medica¢io prolongada;
k. Declaracdo assinada pelo utente ou responsavel em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais
. -+ para efeitos de elaboragdo do processo individual.
3. Excecionar, eventualmente, alguns documentos sé exigiveis no caso de se concretizar a admissao;
4. A ficha de candidatura, disponivel nesta Instituicdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues na secretaria do edificio do “Lar de S. José”;
5. Em-caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
6. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de inscricdo e respetivos
documentos probatérios, devendo desde logo ser iniciado o processo de obten¢do dos dados em falta;
7. Em situagBes especiais podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de sentenca judicial que
determine a tutela ou curatela.
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NORMA 72
. CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
S3o critérios de prioridade na admissdo e constituirdo fatores de acesso prioritario ao Centro de Dia:
a. Situacdo de caréncia econémico {25%);

b. Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outros para assegurar 0s cuidados necessarios (20%);
c. Ser natural e/ou residente no concelho de Espinho ou zonas limitrofes (17,5%);
d. Ter elementos de referéncia a frequentar respostas do CSP (15%);
e. Risco de isolamento social {12,5%);
f. O grau de dependéncia (10%);
g. Ser associado da institui¢do ou familiar de colaborador do Centro Social de Paramos.
NORMA 82
ADMISSAO -

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado e analisado pela Diretora Técnica deste estabelecimento,
a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar, e submeter a decisdo da Diregdo ou
em quem esta delegue. A proposta acima referida é baseada num relatério social que terd em consideragédo as
condi¢bes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento; '

2. Adecisdo sobre o processo de admissdo compete a Diregdo;

3, Da decisdo preliminar sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 10 dias uteis;
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Apds decisdio da admissdo do individuo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a deflmgao programacdo e
acompanhamento dos servicos prestados;

Em situagBes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisdrio com parecer da Dlretora Técnica e
autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes situagdes;

No ato de admissdo é devido o pagamento da primeira mensalidade; :

Os utentes que re(nam as condi¢des, 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, através da
carta de admissibilidade/ ndo admissibilidade ou por e-mail, ficando essa informagdo registada na ficha de '
candidatura. '

NORMA 92
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a. Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apos avaliagéo das suas necessidades;

b. Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos; _

c. Reiteracdo 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 prestacdo do servigo, contidos no
presente Regulamento;

d. Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacdo dos cuidados e servigos;

e. Elaboracdo, apés 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacde do utente
(Programa de Acolhimento), que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do Programa de

Acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagdo do utente,

procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a

inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente, de rescindir o conirato.

NORMA 102
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1. O processo individual do utente é constituido por um conjunto de documentos, nomeadamente:

a) Ficha de candidatura sénior;

b) Carta de admissibilidade e carta de aprovagdo;

¢) Contrato de presiacdo de servigos;

d) Identificacdio, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente — pessoa significativa {familiar,
responsédvel legal, ou outro);

e) Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura {por exemplo, copias da declaracdo de
rendimentos, do BI/CC, etc);

f) Dados de identificagdo e de caracterizagdo social do cliente;

g} Identificacdo do profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia;

h) Processo Individual de Saldde do qual deve constar toda a informac8o relativa ao historial médico
(relatorios médicos, dieta, medicacdo, alergias e outros);

i} Identificagio e contactos da (s) pessoa (s) significativa (s) do cliente (familiar, representante legal, ou
outro) em caso de emergéncia/necessidade;

j) - Ficha de avaliagdo inicial;

k) Escalas de Avaliagao;

) Programa e Avaliagdo do Acolhimento (PAA);

m) Plano Individual (P} e respetiva revisdo;

n) Relatorio (s) de monitorizacdo e avaliagdo do PI;
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\}\/
o) Registo da prestacdo dos servigos e participacdo nas atividades; ' L

p) Registo das ocorréncias de situagbes andmalas;

q) Registo de periodos de auséncia;

r} Registos da.cessag8o da relagio contratual, com a indica¢do da data e motivo da cessagdo e, sempre

que posswel anexado os documentos comprovativos;

s) Outros elementos considerados relevantes.
O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo técnica e servigos
administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
O utente e/ou pessoa {s) préxima (s) (com autorizagio do utente) tem conhecimento da informagao constante
no processo individual.

CAPITULO I .
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
O CENTRO DE DIA funciona todas os dias Gteis das 09h00 as 18h00; _
Excecionalmente podera funcionar aos feriados, sdbados e/ou domingos, de acordo com as necessidades e
pedidos dos utentes e respetivas familias. '

NORMA 122
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Os utentes do Centro de Dia tém que cumprir as seguintes regras de funcionamento da resposta social:
a. E expressamente proibido: :
i. Fumar dentro das instalagdes;

ii. Fazer-se acompanhar de animais; :

iii. Ser portador de qualquer arma ou objeto que possa ser usado como tal;

iv. Trazer para as instalagGes bebidas alcodlicas; '

v. Consumir medicamentos sem prescrigdo médica;
b. Sempre que se preveja altera¢do do horario de frequéncia da resposta social por parte do utente, devera

ser dada informacio 3 Técnica responsavel pela resposta social;

A Diretora técnica pode condicionar as saidas dos utentes em situacdo de incapacidade fisica ou anomalia .

psiquica, de forma a garantir as condi¢Ses de seguranga.

NORMA 132
VISITAS
Os utentes poderdo receber visitas entre as 14h30 e as 18h. Em casos especificos podera ser autorlzada a visita
noutro hordrio, desde que ndo perturbe o normal funcionamento da Institui¢do.
Todas as visitas terdo que efetuar o registo da entrada e saida no mapa de registo de visitas que se encontra na
FECEQEIO

Caso pretendam, as visitas poderdo efetuar as refeigBes na Instituicdo, medlante reqmsu;ao ‘prévia e

pagamento dos valores afixados.

NORMA 142
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
0 célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a segumte formula:

RC= RAF/12-D
N

Dot A3 il
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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.

' 2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que
se verifique a deslocag8io, 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,
formacio profissional ou de rela¢o 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;

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

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

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens

confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar. '
3. Para efeitos de determinacio 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 coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor

" das vendas de mercadonas e de produtos e de servigos prestados); :

c. De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica -
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

Bolsas de estudo e formacio (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusgo, até ao grau de licenciatura)

f.. Prediais - rendas de prédios rdsticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do predio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do
valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢io, reportado a 31 de Dezembro do ano em causa. Esta disposicdo 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, situacdo em que se considera como
rendimento 0 montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g. De capitais — rendimentos definidos no art.? 52 do Codigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de ac¢Bes ou rendimentos de outros ativos finaj’nceiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobilidrios, do
requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano anterior, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicagédo de 5%;

h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das
medidas de promogio em meio natural de vida). '
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Para efeito da determmagao do montante de rendimento dlsponlvei do agregado familiar, consrdera -se as

seguintes despesas fixas: :

a. O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do rendimento liquido, de5|gnadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social tnica; :

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisigdo de habitacdo prépria

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

As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

e.  Comparticipacgdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

A comparticipagdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento

mensal iliquido do agregado familiar é o duodemmo da soma dos rendimentds anualmente auferidos, por.cada

um dos seus elementos.

o oo

NORMA 152
o COMPARTICIPACOES
1. A comparticipacdo fam|I|ar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcéo da percentagem a -
aplicar sobre o rendlmento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela: :

Atividades  socio-culturais, ludico-recreativas, de

motricidade e de estimulacdo cogn_itiva, administragdo 20%

de farmacos quando prescritos . e alimenta¢do

{pegueno-almocgo, almogo e lanche) em dias uteis

Jantar ' i 5%

Cuidados de imagem e higiene pessoal (dias Uteis) 5% (caso a higiene tenha que ser prestada no domicilio
' ‘do utente, o valor sera de 10%)

Lavagem e tratamento de roupa 5%

Refeighes ao fim de semana e feriados ' 5%

Horédrio de funcionamento alargado (Dias uteis das 39

18.00-20.00h) -

Transporte, disponibilizagdo de produtos de apoio a .

funcionalidade e a autonomia, acompanhamento a Verificar prec¢drio em vigor

consultas e outros

As despesas com medicamentos, cuidados médicos, de enfermagem ou de reabilitagdo, fraldas, proteses ou
ajudas técnicas, ndo estdo incluidas na mensalidade, serdo suportad'as pelo idoso e/ou pelos seus responsaveis.
Para requisi¢io de outros servicos, aqui ndo especificados, devera ser consultado o pregario afixado.

Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 da NORMA 142 ¢ estabelecido como limite méximo
do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em gue essa soma seja mfenor a RMMG
considerado o valor real da despesa; :

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro
documento probatorio;

b) Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima;

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
Em caso de alteracdo a tabela em vigor, sera dada informagdo por escrito, com um aviso prévio de 30 dias
sohre a data de entrada em vigor.
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NORMA 162
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
A comparticipacdo familiar méxima ndo pode éxceder 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;
Haverd lugar a uma redugdo de 10% da mensahdade quando o periodo de auséncia, - devidamente
fundamentado, exceder 10 dias uteis seguidos;
Aplicar-se-d o mesmo desconto do n¢ 2 ao servigo de transporte.
Para beneficiar destes descontos, as faltas terdo de ser seguidas e comunicadas aos servigos administrativos ou
Diretora Técnica da Instituicdo, sendo para tal contabilizados apenas os dias em que os servigos seriam devidos.
As comparticipaces familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil ou sempre gue ocorram
alteragBes, designadamente no rendimento per capita e nas opgbes de cuidados e servicos a prestar.

NORMA 178

PAGAMENTO DE MENSALIDADES :
O pagamento das mensalidades devera ser efetuado até ao final do més a que diz respeito, na secretaria da
Instituicdo ou preferencialmente por transferéncia bancdria, sob pena de ser aplicado um acréscimo nos
seguintes termos. o
O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais ¢ efetuado, junto com a mensalidade do més seguinte a
sua realizagdo/participagao. -
Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dlas a Instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma andlise individual do
Caso. :

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 182
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULACAO COGNITI\IA
Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lGdicas e recreativas, de motricidade e
de estimula¢io cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e .
interesses de cada um; L
O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade da Animadora Sociocultural, que

"comunica aos utentes de Centro de Dia as atividades nas quais podem ser incluidos;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situacdo ser previamente
informada aos utentes;

A autorizacdo dos familiares ou responséveis dos utentes é sempre necessdria, quando estes ndo sejam habeis
para o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocagbes em grupo; R

Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da instituicao.

NORMA 192
ALIMENTACAO

. O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de aimogo e lanche;
. As refeicBes sdo servidas no refeitdrio nos seguintes horarios:

- Pequeno-almogo — 9h-10h30

- Almogo — 12h-13h

- Lanche — 16h-17h

Podera ser servido o jantar, considerado neste caso como um servigo suplementar, conforme mencionado na

norma XV n2 2;
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A ementa semanal sera afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e

adaptada aos utentes desta resposta social;

5.

w

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

NORMA 202
ADMINISTRACAC DA MEDICACAQ PRESCRITA

A administracdo de medica¢do ao utente durante o periodo de permanéncia no Centro de Dia obriga & cdpia da
prescricdo médica, onde conste 0 nome do medicamento e a posologia;
A aquisicdo da medicacdo é sempre da responsabilidade do utente, familia ou responsdvel, excetuando-se os
casos em gue ndo existe esta retaguarda. Nesta ultima situacdo, a institui¢do assegura a aquisicdo da medica¢do
e fraldas sendo o pagamento da responsabilidade do utente;
'A medicagdio administrada ao utente cumpre as respetivas prescrices médicas;
O Centro de Dia procurard assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e
fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares efou voluntarios.

NORMA 212

~ ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE
Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente; no
entanto, aos utentes do CENTRO DE DIA poderdo ser disponibilizados cuidados de enfermagem da Instituigdo,
quando, pelo Centro de Sadde, 0s mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;
Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnéstico,
preferencialmente por familiares;
Em caso de urgéncia, recorre-se ags servit;os de saude disponiveis (Centro de Saude e Hospital);
Nos casos de auséncia ou indisponibilidade familiar para o acompanhamento a consultas médicas, exames ou
aquisicdo de medicac¢iio, o Centro assegurard esse servigo, mediante pagamento adicional, conforme tabela em
vigor;
As despesas com aquisicdo da medicagdo, transporte, acompanhamento e pagamento de exames e consultas
sdo da responsabilidade do utente, familia ou do seu representante, ndo sendo assumidas pela Instituicao;
Em casc de doenga ou acidente, a Instituicdo obriga-se a.comunicar imediatamente o facto a familia ou
representante. Se necessdrio, serdo-promovidas as diligéncias para o transporte e internamento do utente em
unidade hospitalar, no dmbito do Servico Nacional de Salde. Assim que se tomam as diligéncias necessarias, o
acompanhamento da situaciio e do prdprio utente passa a ser responsabilidade da familia e/ou representante.

NORMA 222
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

0 servigo de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente

0

banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do utente, sendo este

prestado nas instalagGes da Instituigdo;

NORMA 232
TRATAMENTO DA ROUPA

As roupas consideradas neste servico sfo as de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas do utente,

1.

2.

NORMA 242

TRANSPORTE s . _
Os utentes que assim o desejem ou necessitem podem usufruir de transporte da Instituicdo de e para o seu
domicilio. o
O transporte é um servico pago extra comparticipacdo mensal. O seu valor pode ser consultado no pregario

. afixado.
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| 3. 0 transporte do domicilio para a Instituicdo é realizado entre as 08h30Q e as 10h30, sendo que o regresso ao
| domicilio do utente se realiza entre as 16h45 e as 18h30, de acordo com os hordrios e percursos estabelecidos;

NORMA 252
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situactes 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 aquisico 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. :

ok TR

NORMA 262
OUTROS SERVICOS

O CSP providenciara no sentido de os utentes que o solicitem, obtenham assisténcia religiosa, qualquer que seja o
credo professado. -

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 272
g PESSOAL :
0 quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visfvel, contendo a indicacao do nimero
de recursos humanos formacéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagao em vigor.

E ~ NORMA 282
' DIRECAO TECNICA
b 1. A Direcdo Técnica do servico de Centro de Dia compete a um téenico, cujo nome, formagdo e conteldo

funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo
responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo.
2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pela Animadora Sociocultural.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
NORMA 292
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES
1. Sdo direitos dos utentes:
a) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;
b) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;
¢) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
d). Gerir os seus rendimentos e bens com ¢ apoio da Institui¢do, sempre que possivel e necessdrio e
quando solicitado pelo mesmo;
Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ter acesso & ementa semanal;
g) Ainviolabilidade da correspondéncia;
h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicdo;
i) A articulacdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude;

s )
—
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i) A gque os seus dados pessoais sejam tratados com sigilo e confidencialidade e em obediéncia XS
obrigacdes decorrentes do RGPD, tendo direito ao respeito pela sua privacidade e preservacdo da
identidade, sendo apenas tratados para as finalidades que estiveram na origem da sua recolha, ndo
Ihes podendo ser dada qualquer outra utiliza¢do;

k) A que os seus dados pessoais sejam divulgados apenas por motivos relacionados com as obriga¢des
legais e com as necessidades inerentes a prestacdo do servigo e sempre que a defesa dos interesses
vitais do utente ou de terceiros esteja em causa, ndo sendo divulgados a terceiros fora destes
contextos.

2. Sao deveres dos utentes:

a} Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagao
de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a reviséio do contrato de prestacdo de servicos);

b} Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e 0s dirigentes da Instituicdo;

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

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

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE DIA, bem como
de outras decisfes relativas ac seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporaria ou definitivamente;

NORMA 302
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO
Sao direitos da Instituicdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua
plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;
c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovacdo da veracidade das declaragbes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, 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 organizacgdo dos servigos, as condi¢fes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicdo;
S3o0 deveres da Instituicdo:
a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcnonando 0 acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;
b) Criacdo e manuten¢io das condicBes necessdrias ao normai desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualifica¢des adequadas;
¢) Promover uma gestio gue alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como ¢om 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 auscultacao dos
utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;

11
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h) -Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 312 .
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
: 1. O CSP s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes |he entreguem a sua guarda;
E 2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/utente e pela pessoa que 0s
i recebe, Esta Lista é arquwada jUﬂtO ao processo individual do utente.

NORMA 322
CONTRATO DE PRESTACAOQ DE SERVICOS

1. A integracdo na resposta social Centro de Dia pressupde e decorre da celebragdo do contrato de prestac;ao de
servigos, do qual devem constar, expressamente, os direitos e deveres de ambas as partes, gue vigora, salvo
estipulacdo escrita em contrario, a partir da data de admissdo do utente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas cldusulas contratuais a que os utentes, seus familiares ou
responsaveis, devem manifestar integral adesdo.

3. Para o efeito consignado no nimero anterior, os utentes, seus familiares ou responsdveis, apds leitura e
explicagdo oral do seu conteddo, devem assinar o contrato de prestagao de servicos, sendo do mesmo entregue
um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado outro no respetivo processo individual.

4. Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 332
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo em CENTRO DE DIA em caso de internamento do utente ou

férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de

antecedéncia; '
3. 0 pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar durante 15 ou

mais dias seguidos.

W T

NORMA 342
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AOQ PRESTADOR
1. A cessacio da prestacdo de servigos acontece por denincia do contrato de prestacao de servigos, por
integracdo em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;
2. Por den(ncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal comunicagdo o pagamento da mensalidade do més imediato;

NORMA 352
LIVRO DE RECLAMAGOES
Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser sollutado junto da
Diretora Técnica ou na sua auséncia na secretaria, sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

NORMA 362
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer mcndentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

12
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CAPITULO VII
AVALIACAO DOS CLIENTES E DOS SERVICOS
NORMA 372

O plano anuai de atividades e func:onamento dos servigos serdo objeto de duas avaliacGes anuais, em
novembrc e em maio;

Os dados recolhidos serdo tratados e elaborados relatérios, sendo dado conhecimento aos responsaveis pelo
utente e ao utente os resultados e das a¢des corretivas que se julgarem conveniente implementar;

Os responsdveis pelo utente e o proprio utente sdo ainda convidados a apresentar em gualguer momento,
sugestdes de melhoria dos servigos. :

" CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382 .

ALTERACOES AQ PRESENTE REGULAMENTO
O presente regulamento sera revisto, sempre gue se verifiqguem altera¢des no funcionamento do CENTRO DE
DIA, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do
contrato a que a estes assistem, em caso de discorddncia dessas aiteragdes; o
Serd entregue uma coHpia do Regulamento Interno ao utente ou representante Iegal ou familiar no ato de
celebracdo do contrato de prestagdo de servigos.

NORMA 392
INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo da Instituigdo, tendo em conta a tegislagdo
em vigor sobre a matéria. '

NORMA 402
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

Sdo considerados dias feriados os namonais assim como a terca-feira de Carnaval e o feriado Municipal (16 de

Junho}.
NORMA 412
_ ENTRADA EM VIGOR
1.. Este Regulamento Interno foi revisto e nele introduzidas alteragGes, sendo que as mesmas foram aprovadas pela

Direcdo a 22 de julho de 2020, e dado conhecimento ao Instituto Seguranca Social, cumprindo o prazo de 30 dias
antes da entrada em vigor, conforme determina o n2 39 C do Dec. Lei n2 3322014 de 4 de Margo. A nova versdo
foi ainda publicitada no site da Institui¢do a fim de que os interessados tenham dele conhecimento;

Pelo exposto no n? 1 deste artigo, o presente regulamento entra em vigor no dia 1 de Setembro de 2020.

Paramos, 22 de Julho de 2020
A Diregdo

STV
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CENFRO STLIAL DE PARRMTS

Nota — Entregar um exemplar ao utente.

{recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

Eu utente {*) do utente do Centro de Dia declaro que
tomel conhecimento das normas constantes no Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de dia, ndo
tendo qualguer divida e comprometo-me a cumprir ou a fazer cumprir todas as normas nele referenciado.

Paramaos, de de 20

(Assinatura do utente)

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel
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