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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

~ NORMA1a
AMBITO DE APLICAGAO

O Centro Social Paroquial Mensagem de Fatima, sito em Pinzio, concelho de Pinhel e distrito da Guarda, € uma Instituicdo

Particular de Solidariedade Social (IPSS), cujos estatutos se encontram registados na Direcdo Geral da Seguranga Social pelo

averbamento no livro 3 das Fundacdes de Solidariedade Social, na folha 85 e verso com o nr.° 70/86, em conformidade com o

disposto no n.° 2 do artigo 13 do Regulamento de Registo das InstituicGes de Solidariedade Social.

NORMA 22
LEGISLAGAO APLICAVEL

O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestagdo 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 satisfagao das suas necessidades bésicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado no:
Decreto-lei n® 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

a)
b)

o)
d)

e)
f)
9)

Portaria n°® 196-A/2015, de 01 de Julho, define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da

cooperacdo estabelecida entre o0 ISS, IP e as IPSS ou legalmente equiparadas;

Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condig6es de localizagéo, instalagdo e funcionamento do Centro de Dia;

Decreto — Lei n° 33/2014, de 4 de Marco — Define o regime juridico de instalagBes, funcionamento e fiscalizagdo dos

estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

Protocolo de Cooperacao em vigor;

Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 32
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados
2. Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicdo/resposta social

3. Promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo da resposta social

NORMA 42
DESTINATARIOS E OBJETIVOS,

1. Sa&o destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitam dos cuidados e servigos descritos na norma 52.

2. Pessoas adultas com idade inferior a 65 anos, em situagao de excegdo devidamente justificada.

3. Constituem objetivos da presente resposta social:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

h)

k)

m)

n)

Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especifica de cada pessoa;
Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito pela histéria, cultural, e
espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo;

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

Prevenir e despistar qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacéo de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado;

Promover estratégias de manutencao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do autocuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e
recomendag6es médicas de cada pessoa;

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

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

Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente rela¢des interpessoais;

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

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;



1.
a)
b)
<)
d)

2.
a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

3.

CA
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0) Promover relagbes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 5?2
CUIDADOS E SERVICOS
O CENTRO DE DIA assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e servicos:

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, da motricidade e de estimulag&o cognitiva;
Nutricdo e alimentagdo, nomeadamente pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar;
Administragcdo de farmacos quando prescritos;

Articulagdo com os servigos locais de salde, quando necessario.
O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
Cuidados de higiene pessoal;

Cuidados de imagem;

Tratamento de roupa;

Disponibilizagao de cuidados médicos para prescri¢cdo de medicagéo;

Aquisicao de artigos de 12 necessidade, nomeadamente medicamentos;
Disponibilizagao de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

Apoio Psicossocial.

Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

PITULO Il - PROCESSO DE CANDIDATURA E ADMISSAO DOS CLIENTES

Séo
a)
b)
c)
d)

1.
1.
1.

NORMA 62 .
CONDICOES DE ADMISSAO
condig6es de admissédo neste CENTRO DE DIA:

Estarem enquadrados nas condicdes referidas na NORMA 42,

Condig6es descritas em legislacdo em vigor e/ou estatutos da Instituigao.

Manifestar vontade em integrar a resposta social.

Documentos atualizados comprovativos dos rendimentos e bens do cliente e dos responsaveis, se aplicavel:
1. Declaracéo de rendimentos referentes ao ano anterior

2. Comprovativo de rendimentos, reformas e/ou subsidios.

NORMA 72
CANDIDATURA
Para efeitos de admissdo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagcdo que

constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de
copia dos seguintes documentos:

1. Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessério;

2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

3. Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, guando necessario;

1.4. Cartéo de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.

1.
1.
1.
1.

INST

5. Declaragcdo médica comprovativa da situagdo de saldde do candidato, com um resumo da histéria clinica, com indicagao
de tabela terapéutica.

6. Boletim de vacinas, quando solicitado;

7. Comprovativo de IRS e respetiva nota de liquidacao;

8. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessério;

9. (outra documentagéo)
O periodo de candidatura decorre de segunda a quinta-feira com o seguinte horario de atendimento: 09HO0 — 12H00/14h00
— 17H00 e sexta feira das 14HO00 as 17HO00.
A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na secretaria da
instituicéo.
Em situagdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que determine a tutela/curatela ou procuragéo para
exercicio de direitos.
Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos probatoérios,

devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.
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NORMA 82
CRITERIOS DE PRIORIDADES NA ADMISSAO

1. S&o observados os seguintes critérios de prioridade na selecdo dos candidatos, de acordo com a seguinte ordenagéo
percentual:

2.

Critérios Ponderagéo (%) | Pontuacéo (0 - 10)
Risco de isolamento no meio 30 - Vive isolado e/ou sem apoio na satisfacdo das necessidades, e/ou sofre
familiar e social de negligencia ou maus-tratos: 10
- Sem situagédo de risco: 0
Inexisténcia de  retaguarda 25 - inexistencia de retaguarda familiar: 10
familiar e/ou sem condi¢gbes de - existencia de retaguarda familiar ou de amigos esporadicamente: 5
prestacao dos cuidados - existencia de retaguarda familiar: 0
necessarios
Naturalidade ou residéncia na 20 - Residente na freguesia: 10
area geografica - Residente no concelho: 5
- Nao residente: 0
Situacdo encaminhada pela 8 - Situagdo encaminhada: 10
Seguranga Social - Situagao nao encaminhada: 0
Idade 15 - Mais de 80 anos: 10
- De 65 a 80 anos:5
- Menos de 65 anos: 0
Outros definidos pela Diregcao 2 - Outras circunstancias ponderadas: 10
- Sem outro critério ponderado: 0

3. A admissdo sera prioritaria sempre que seja avaliada a situagcdo e se conclua estar em risco de acelerar ou degradar o
processo de envelhecimento e/ou de causar degradacéo das relagdes interpessoais e sociais. Em caso de empate, tera
prioridade de admisséo o idoso que tenha a inscri¢éo valida mais antiga.

NORMA 92
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, 0 mesmo é registado e analisado pelo responséavel técnico da instituicdo, a quem compete
elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar, e submete-la & decisdo da administragdo. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que terd em consideragdo as condi¢cdes e os critérios para admisséo, constantes
neste Regulamento;

E competente para decidir o processo de admiss&o o 6rgdo de administrag&o apds parecer do/a diretor/a técnico/a;
Da decisdao serd dado conhecimento ao cliente no prazo de 7 dias, através de carta de admissdo, contacto
telefénico/presencial ou via correio eletrénico;

4. ApoOs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por objetivo, permitir
o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a definicdo, programagao e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situagbes de grande urgéncia a admisséo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor/Coordenador Técnico e
autorizacéo da administracéo, tendo o processo tramitagdo idéntico as restantes situacoes.

6. No ato da admisséo é devido o pagamento da primeira mensalidade calculada proporcionalmente.

7. Os utentes que retnam as condigbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam
automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissao. Tal fato € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de contacto telefénico.

NORMA 102
ACOLHIMENTO DE NOVOS CLIENTES
1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apés avaliacao das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servi¢os;
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 prestacéo do servico, contidos no presente Regulamento;
d) Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na presta¢éo dos cuidados e servigos;




e)

f)

1.
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Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestagdo dos servigos e acordados e
contratualizados;
Elaboragédo, ap6s 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptacédo do utente, que sera posteriormente
arquivado em processo individual do utente;
Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, € dada a possibilidade, quer a

instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NOMA 112
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
Do processo individual do utente consta:

a) Identificagcdo e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;

c) Identificagcdo e contacto do familiar ou representante legal;

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;

e) Identificacdo da situacao social;

f)  Processo de salde, que possa ser consultado de forma autbnoma;

g) Programacao dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;

i)  Cessacao do contrato de prestagdo de servicos com indicagéo da data e motivo;

j)  Exemplar do contrato de prestagdo de servigos.
O processo individual do utente, & arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagéo técnica, garantido sempre a
sua confidencialidade;

Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

NORMA 122
LISTA DE ESPERA
Sempre que néo seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vagas, o candidato ficara em lista de espera.

Por ocasido da inscricdo o candidato é imediatamente informado da existéncia de lista de espera e dos critérios de
priorizacdo na mesma.
A ordenagao da Lista de Espera respeitara os critérios de priorizagdo que condicionam o posicionamento de cada cliente e

os critérios referidos na norma 82.

PITULO lIl - CONTRATO DE ALOJAMENTO E PRESTACAO DE SERVICOS

INST
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NORMA 132
i CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente ou seus familiares e, quando exista com o

representante legal, onde constem os direitos e obrigacdes das partes;
Do contrato é entregue um exemplar ao utente, familiar ou representante legal e arquivado outro no respetivo processo
individual,

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

NORMA 142
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR
A cessacdo da prestagdo de servigcos acontece por denuncia do contrato de prestacao de servigos, por institucionalizagdo ou

por morte do utente;

Por denudncia, o utente tem de informar a Institui¢do 30 dias antes de abandonar esta resposta social e rescinde-se o contrato
de prestacgédo de servigos;

O contrato pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual deve revestir forma escrita e prever a data a partir da qual
produzira efeitos, devendo mencionar o motivo.

O incumprimento do prazo de aviso prévio previsto no n.°2 determina o pagamento de uma indeminizacdo compensatoria de

montante nao inferior ao periodo de aviso prévio em falta, calculado por referéncia a comparticipagdo mensal do cliente.
NORMA 152

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE
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1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestacdo do servigo de Centro de Dia em caso de internamento do utente ou
férias/acompanhamento de familiares;
Quando o utente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunidade pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

O pagamento da mensalidade do utente ndo sofre qualquer alterac&o.

NORMA 162
LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de reclamacdes, que podera ser solicitado junto da

Diretora Técnica, ou nos servi¢cos administrativos, sempre que desejado.

NORMA 172
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
1. Este servico disp8e de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou ocorréncias que

surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias desta resposta encontra-se em conjunto com o registo da resposta de Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas, sendo o mesmo entregue, todos os finais dos meses, a Dire¢cdo/Coordenagdo Técnica por
parte do pessoal afeto ao CENTRO DE DIA.

CAPITULO IV - INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 182
INSTALACOES
O centro Social e Paroquial Mensagem de Fatima, esta sediado na estrada nacional 16 n.45 em Pinzio e as suas instalagdes sao

compostos por area técnica e administrativa, uma cozinha e refeitorio, uma lavandaria/rouparia, duas salas de convivio e
atividades, uma Sala de Pessoal, area de higiene (instalages sanitérias), gabinete médico e de enfermagem, zona de arrumos,

zona residencial, jardim e area envolvente.

~ NORMA 192
HORARIO DE FUNCIONAMENTO
O CENTRO DE DIA funciona todos os dias Uteis e fins-de-semana, incluindo feriados, das 08h00 as 20h00.

2. Os servigos funcionam em regime aberto, podendo os clientes circular livremente dentro e fora das instalagdes da instituigéo.

NORMA 202
ALIMENTACAO
1. As planificacbes das ementas sdo realizadas entre o sector da Cozinha, e do/diretor/a Técnico/a, sendo que depois de

aprovadas sédo afixadas semanalmente em local visivel.
2. Seré elaborado um mapa de ementas semanal baseado nas necessidades nutricionais dos clientes. As dietas dos clientes,
sempre que prescritas pelo médico sao de cumprimento obrigatorio.
3. As refeigdes poderdo ser tomadas dentro dos horarios seguintes:
- Pequeno-almogo- 9h00 - Almogo- 12h00
- Lanche- 15h45 - Jantar- 18h

4. Em situag@o excecional o almogo e/ou jantar poderdo ser entregues no domicilio, nomeadamente por doenga ou outra
situagdo que impeca o utente de se deslocar a instituicao justificadamente.
5. A instituicdo reserva-se o direito a alterar a ocupagao dos lugares na Sala de RefeigGes tendo em conta as necessidades

dos clientes ou da instituicao.

NORMA 212
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULAGCAO COGNITIVA
1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas, de motricidade e de

estimulag&o cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada
um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacfes é da responsabilidade da direcdo/coordenacéo técnica, que comunica,
através dos colaboradores a organizagdo de atividades, nas quais os utentes do CENTRO DE DIA podem ser incluidos;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacéo ser previamente informada

aos utentes;
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4. A autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes & sempre necesséria, quando estes ndo sejam habeis para o
fazer, para a realiza¢éo de passeios ou desloca¢des em grupo;

5. Durante os passeios o0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da institui¢&o.

NORMA 222
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacao de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente o banho

assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do utente.

NORMA 232
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA
A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrices médicas;
2. O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicacédo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, sensibilizando para

isso os familiares e/ou voluntarios.

NORMA 242
ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

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

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico, preferencialmente
por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Salide e Hospital), sendo os familiares
avisados de imediato.

NORMA 252
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO UTENTE
As roupas consideradas neste servico sdo as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivamente do utente.

2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e entregue no domicilio do
utente e corresponde a um servigo diario.
3. O tratamento de roupa é realizado na Lavandaria da instituicdo, sendo a roupa entregue na instituicdo de segunda-feira a

guarta-feira, e entregue no domicilio do utente na sexta-feira, pelo pessoal prestador de cuidados.

NORMA 262
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
Nas situacSes 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 aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao

estejam incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 272
TRANSPORTE

1. o transporte para consultas, exames de diagnostico, entre outros, serd da responsabilidade do utente/familiares.

NORMA 282
ATENDIMENTO A FAMILIARES
O Centro de Dia tem horario definido para atendimento dos familiares, de modo a haver um espaco de didlogo entre os

interessados no processo de bem-estar do idoso. O horério estipulado sera das 15:00 as 17:00 horas, podendo ser alterado

sempre que se justifique e/ou que combinado com antecedéncia.

NORMA 292
MAUS TRATOS E NEGLIGENCIA
1. Sempre que exista suspeita de maus tratos ou negligéncia sera realizado uma avaliagdo complexa e multidisciplinar, tendo

em conta indicadores estabelecidos.

2. Se confirmar a situacdo, avalia-se o seu grau de gravidade e tomam-se as devidas medidas, como levantamento de
processo disciplinar em caso de colaborador, repreensdo em caso de cliente e em casos mais graves o encaminhamento
para as entidades competentes.
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CAPITULO V - COMPARTICIPACAO FAMILIAR E MENSALIDADES

NORMA 302
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

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

o RAF/12-D
- N

Sendo que:

R = Rendimento per capita mensal

RF = 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

situagBes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a

deslocacéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de alguns dos membros do agregado familiar e, ainda por

periodo superior, se a mesma for devida a razdes de salide, escolaridade, formacao profissional ou de relacédo de trabalho

que revista caracter temporario), designadamente:

a)
b)
c)
d)
e)

Conjuge, ou pessoa em unido de fato ha mais de 2 anos;

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

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

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

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer elemento do agregado familiar e criangcas e jovens confiados por

decisé&o 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)

b)
c)

d)

e)

De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporérias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensfes e as
pensdes de alimentos;

De prestag6es sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia)

Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos
relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatéario 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 imoveis 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¢do, reportado a 31 de
Dezembro do ano relevante;

De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancéarios,
dividendos de a¢bes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a
5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacéo de 5%;

Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das medidas de

promogdo em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes

despesas fixas:

a)

b)
c)
d)

O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido, designadamente do imposto sobre o
rendimento;

Renda de casa ou prestacéo devida pela aquisi¢cdo de habita¢d@o propria e permanente;

As despesas com salde e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica;

Quando as despesas forem superiores ao RMMG sera aplicado o mesmo valor como teto maximo, definido no ano

de referéncia.

5. As alteracGes a tabela/precéario em vigor séo objeto de revisdo anual, no inicio de cada ano civil, e teréo por referéncia a

taxa de inflagdo prevista para o ano respetivo.

NORMA 312 .
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos é determinada em fungdo da percentagem a aplicar sobre o

rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:
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Cuidados e servicos previstos da NORMA 52 Dias Uteis Dias Uteis + fins-de-semana
Apenas o previsto no n° 1 40% 45%
Acrescendo a) e b) 45% 50%
Acrescendo c), d) e e) 50% 55%
Acrescendo f) 55% 60%
Transporte, disponibilizagéo de produtos de apoio a funcionalidade e & autonomia e A definir com base nas distancias e na natureza do
outros servigo

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) do n® 4 da NORMA 322 é estabelecido como limite maximo do total da
despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa;
3. Quanto & prova dos rendimentos do utente:
a) E feita mediante a apresentacdo da declaracéo de IRS, respetiva nota de liquidagdo, documento comprovativo real
da situagcdo do agregado e/ou outros documentos probatérios.
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatoérios, é livre a definicdo do montante da comparticipacédo do utente;
A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
As alteracdes a tabela em vigor sdo objeto de revisdo anual, no inicio de cada ano civil, e terdo por referéncia a taxa de

inflagéo prevista para o ano respetivo, com aviso prévio de 20 dias Uteis.

~ NORMA 322 )
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR
1. A comparticipagéo familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado em fungéo

do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagéo;
2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteragdes,

designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados e servigos a prestar.

NORMA 332
PAGAMENTO DE MENSALIDADES
1. O pagamento da mensalidade/comparticipacao € efetuado no seguinte periodo: até ao dia 8 do corrente més na secretaria

da instituicdo das 09h00 as 17h00 ou por transferéncia bancaria.

2. Outros servicos extra, nomeadamente despesas com medicamentos, vestuario, calgado, consultas de especialidade ou
exames de diagnostico, fisioterapia, cabeleireiro, transportes e as inerentes ao falecimento dos clientes sdo da
responsabilidade do cliente e/ou responsavel. Estas despesas extras deverdo sempre que possiveis ser solicitadas e
liquidadas aquando o pagamento da restante mensalidade.

3. A mensalidade relativa ao ultimo més do cliente na instituicdo sera paga na totalidade no més em vigor, nomeadamente por
desisténcia ou falecimento, independentemente do dia em que tal ocorra.

4. A falta de pagamento dentro do prazo estabelecido implicara para o cliente a obrigacéo de sair da resposta social, logo que

Ihe seja determinado pela administracao.

CAPITULO VI - RECURSOS HUMANOS

NORMA 342
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos encontra-se afixado em local bem visivel,

contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),

formagao e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

NORMA 352
DIRECAO TECNICA
1. A Direcéo Técnica da institui¢do deve ser assegurada por um elemento com formagé&o técnica e académica correspondente

a licenciatura no ambito das ciéncias sociais e humanas, cujo nome, formacgéo e contetido funcional se encontra afixado
em lugar visivel.

A direco técnica compete, em geral, dirigir o estabelecimento, sendo responséavel pela Direco.

Na sua auséncia, o diretor técnico sera substituido por um dos elementos do quadro de pessoal por si indicado e

sancionado pela Direcao.
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CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

NORMA 362
DIREITOS DOS CLIENTES
S&o direitos dos clientes:

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 consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgbes religiosas, sociais e
politicas;

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

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

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

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

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagdes por escrito e receber uma resposta a referida reclamacgéo no prazo de 15 dias;

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

NORMA 37°
DEVERES DOS CLIENTES
Sao deveres dos clientes

1. Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, néo exigindo a prestagao de servicos para
além do plano estabelecido e contratualizado;

2. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da instituicdo, respeitando e ajudando os
outros, mantendo um bom relacionamento com todos;
Cuidar da sua saude e comunicar a prescri¢cdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;
Colaborar em tudo quanto, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa contribuir para a melhoria da vida na
instituicdo;
Proceder atempadamente (até dia 8 do més seguinte aquele a que diga respeito) ao pagamento da mensalidade;
Cumprir as normas constantes do regulamento;
Transmitir na instituicdo as informagdes relativas a sua vida que sejam estritamente indispensaveis a prestagdo dos
cuidados de que necessita;

8. Comunicar por escrito a administragdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigco temporaria ou

definitivamente;

NORMA 382
DIREITOS DA INSTITUICAO
S&o direitos da instituicdo:

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

b) A corresponsabilizag&o solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaragfes prestadas pelo utente
e/ou familiares no ato da admisséo;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou retiradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servigos, as condigGes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros
e a imagem da propria instituicéo;

f) Exigir dos seus colaboradores o cumprimento das tarefas inerentes as suas fun¢des, bem como responsabilidade pelo
eventual incumprimento;

g) Apresentar queixa-crime, sempre que, seja observado ou desconfiado de maus tratos nos utentes;

h) Preservar o bem nome da instituicdo na comunidade;

i) Exigir o cumprimento integral do regulamento interno.

NORMA 392 B
DEVERES DA INSTITUICAO
S&o deveres da entidade gestora da instituicao:

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



b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
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Criacdo e manuteng&o das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto
ao recrutamento de profissionais com formagéo e qualificacdo adequada;

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

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagcdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

Providenciar para que a alimentac&o seja confecionada e servida nas melhores condi¢des, em articulagdo com o sector da
cozinha;

Adquirir equipamentos necessarios ao funcionamento da instituicdo, bem como realizar obras de conservagéo e reparacéo,
sempre que se tornem indispensaveis;

Estudar a comparticipacao do cliente de acordo com as normas orientadoras das comparticipacdes familiares.

NORMA 402
DIREITOS DOS VOLUNTARIADOS
Sao direitos do voluntario:

a) Ter acesso a programas de formag&o inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do seu trabalho voluntério;

b) Dispor de um cartdo de identificacdo de voluntariado;

c) Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de nédo estar abrangido por um regime obrigatério de
seguranga social;

d) Exercer o seu trabalho voluntario em condicdes de higiene e seguranca;

e) Faltar justificadamente, se empregado, quando convocado pela organizagdo promotora, nomeadamente por motivo
do cumprimento de miss6es urgentes, em situagées de emergéncia, calamidade publica ou equiparadas;

f)  Receber as indemnizagdes, subsidios e pensdes, bem como outras regalias legalmente definidas, em caso de
acidente ou doenga contraida no exercicio do trabalho voluntério;

g) Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o
contelido, natureza e duragdo do trabalho voluntario que vai realizar;

h) Ser ouvido na preparacdo das decisdes da organizagdo promotora que afetem o desenvolvimento do trabalho
voluntario;

i)  Beneficiar, na qualidade de voluntario, de um regime especial de utilizacdo de transportes publicos, nas condi¢cdes
estabelecidas na legislacéo aplicavel;

j)  Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma atividade programada pela organizacéo
promotora, desde que inadiaveis e devidamente justificadas, dentro dos limites eventualmente estabelecidos pela
mesma entidade.

As faltas justificadas previstas na alinea e) contam, para todos os efeitos, como tempo de servigo efetivo e ndo podem
implicar perda de quaisquer direitos ou regalias.
A qualidade de voluntario é compativel com a de associado, de membro dos corpos sociais e de beneficiario da

organizagéo promotora através da qual exerce o voluntariado.

NORMA 412
DEVERES DOS VOLUNTARIADOS

Sao deveres do voluntario:

a)

b)

<)
d)
e)

f)

9)
h)

Observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza, designadamente o respeito pela vida privada
de todos quantos dela beneficiam;

Observar as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta colaboragdo e dos respetivos programas ou
projetos;

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Participar nos programas de formagéo destinados ao correto desenvolvimento do trabalho voluntério;

Zelar pela boa utilizag&@o dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos ao seu dispor;

Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as suas opgdes e seguindo as suas orientagdes
técnicas;

N&o assumir o papel de representante da organizacdo promotora sem o conhecimento e prévia autorizagao desta;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado com a organizagdo
promotora;

Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.
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CAPITULO VIII - DISPOSICOES FINAIS

_NORMA 422
ALTERACOES AO REGULAMENTO
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, a Direcdo deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus

representantes legais sobre quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente, nomeadamente ISS, IP. — Centro Distrital da Guarda.

NORMA 432
INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria da instituicdo, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

_ NORMA 442
DISPOSICOES COMPLEMENTARES
No ato de admisséo e, anualmente, no inicio de cada ano civil, é devido seguro de acidentes pessoais cuja apélice cobre riscos

de morte e invalidez permanente.

NORMA 452
ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor em ----- /-----/2016

Declaro que tomei conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer

davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas e que me foi entregue um exemplar do mesmo.

Cliente/Representante Representante pela Instituicao
Data__ [/ / Data__ [/ /
Funcéo:

<<



