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CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

Norma 12
Objeto
O Senhor do Bonfim - Associagdo de Solidariedade Social, com sede na Rua Padre Antdnio Vieira,97/103
4300-031 Porto, com acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social do
Porto, em 01/06/2016, para a resposta social de Centro de Dia, rege-se pelas normas abaixo
estabelecidas.

Norma 22
Defini¢do e destinatarios
1. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que funciona durante o dia e

gue presta um conjunto de servi¢os que contribuem para a manutengdo das pessoas idosas no seu meio
social e familiar.
2.S30 destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas ou precocemente envelhecidas que necessitem
dos cuidados e servigos constantes na Norma 52.
Norma 32
Legislagcdo aplicavel
O Centro de Dia regula-se pelos seguintes diplomas legais:
a) Decreto — lei n.2172-A/2014, de 14 de novembro que aprova o Estatuto das Instituigdes
Particulares de Solidariedade Socia (IPSS);
b) Decreto — lei n2120/2015, de 30 de junho que estabelece os principios orientadores e o
enquadramento a que deve obedecer a cooperagdo entre o Estado e as entidades do setor social
e solidario;
c) Portaria n2 196-A/2015, de 1 de julho que define os critérios, regras e formas em que assenta o
modelo especifico de cooperagdo entre o Instituto de Seguranga Social, I.P. (ISS.IP) e as Institui¢cdes
Particulares de Solidariedade Socia (IPSS) ou legalmente equiparadas;
d)Guido da Dire¢do Geral de Acdo Social (DGAS) de dezembro de 1996 que estabelece as condi¢des

de localizagdo, instalagdo e funcionamento do Centro de Dia;
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e) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de margo que define o regime juridico de instalagdo,

funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,

estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional de Avaliagdo e

Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperagao (CNAAPAC);

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

i) E demais legislagdo vigente.

Norma 42
Objetivos

1. Constituem objetivos do Centro de Dia:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida, de forma a adiar o internamento
em estruturas residenciais;

Proporcionar servigos adequados, apoio psicossocial as necessidades biopsicossociais da pessoa
idosa ou precocemente envelhecida;

Assegurar um atendimento personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada
utente;

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

Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagdo e seguranga no acesso
a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com as novas tecnologias;
Prevenir situagdes de dependéncia e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de
risco;

Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, da autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima, bem como de oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, de forma a permitir que a pessoa idosa continue a viver na sua residéncia,
tendo em atengdo o estado de saude e as recomendagdes médicas;

Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva;

Prevenir os acidentes, as quedas, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

Promover a interagdo com ambientes estimulantes, a quebra da rotina e a manutengdo do gosto

pela vida;
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1) Promover as relagdes pessoais e entre geragles, potenciando a integragdo social;

m) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais de convivio e lazer;
n) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

o) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

p) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade.

Norma 52
Cuidados e servicos

1. Para a prossecugao dos seus objetivos o Centro de Dia proporciona um conjunto diversificado
de cuidados e servigos em fungdo das necessidades do utente, nomeadamente:
a) Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;
b) Nutrigdo e alimentagdo, nomeadamente o almogo e Lanche;
¢) Administragdo de farmacos quando medicamente prescritos;
d) Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal;
e) Tratamento de Roupas;
f)  Apoio psicossocial;

g) Articulagdo com os Servigos Locais de Saude, quando necessario;

O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

a) Pequeno-almogo em caso de necessidade comprovada;

b) Suplemento Alimentar (sopa);

c) Transporte;

d) Equipamentos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

e) Cuidados de Imagem

f)  Outros em fungdo das necessidades do utente, nomeadamente Servigo de Apoio
Domiciliario;

2. Os cuidados e servigos sdo prestados todos os dias Uteis da semana.™

Norma 62
Principios de atuagao
O Centro de Dia rege-se pelos seguintes principios de atuagao:
a) Qualidade, eficiéncia, humanizagdo e individualizagdo;
b) Interdisciplinaridade;

¢) Avaliagdo das necessidades do utente;
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d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar.

CAPITULO Il

ADMISSAO DE UTENTES

Norma 72
Condigbes de admissdo

Sdo condigBes de admissdo no Centro de Dia, as pessoas que se enquadrem nos seguintes critérios:
a) Reunam os requisitos previstos no n.2 2, da Norma 28;
b) Vivam isoladas, em condi¢Ges degradadas ou em precaridade econémica;
¢) Existam desajustamentos familiares;

d) Sejam pessoas precocemente envelhecidas, que necessitem dos servigos da Instituicdo para a
sua recuperacdo, por recomendac¢do médico/social;

e) Estejam em situagdo de isolamento social.

f)  Tenham idade superior a 60 anos na situagao de reforma, pré-reforma ou pensionista.

Norma 82
Candidatura

1. Para efeito de admissdo, o processo inicia-se com a candidatura do utente expressa através do
preenchimento da ficha de inscricdo, anexa ao presente regulamento e que constitui parte
integrante do processo individual do utente, (anexo 1) e cépia dos seguintes documentos:

a) Bl ou cartdo do cidaddo do utente ou representante legal ou familiar, quando necessario;

b) Cartdo de contribuinte do utente ou representante legal ou familiar, quando necessario;

c) Cartdo de beneficiario da Segurancga Social do utente ou representante legal ou familiar, quando
necessario;

d) Cartdo de utente do Servigo Nacional de Saude ou de subsistema a que o utente pertencga;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagdo clinica do utente;
f) Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, designadamente da pensdo de

reforma, ultima declaragao de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

g) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal ou familiar em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual;
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h) Uma fotografia tipo passe do utente;
i) Comprovativo da renda de casa ou com a prestacdo mensal devida com habitagdo;

j) Comprovativo de despesas mensais com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga crédnica.

2. A ficha de inscrigdo, disponivel nas instalagdes da Instituicdo e no sitio da internet e os documentos
probatérios referidos, no nimero anterior sdo entregues na secretaria, sita a rua Padre Antdnio Vieira,
97/103,4300-031 Porto, a fim de serem analisados do ponto de vista técnico, com vista a admissdo do
utente e celebracdo do respetivo contrato, anexo ao presente regulamento e que constitui parte

integrante do processo individual do utente, anexo 2.

3. Na fase de candidatura pode prescindir-se de determinado documento em falta, sendo, contudo, de

entrega obrigatdria no caso de concretizagdao da admissdao do utente.

4. Na situagdo de admissdo urgente e inadiavel, no imediato pode ser dispensada a apresentagdo do
processo de inscrigdo e respetivos documentos probatdrios. Porém, deve ser desde logo, iniciado o

processo de obtengdo de toda a documentagdo necessaria a admissdo do utente.

Norma 92
Critérios de prioridade na admissao

1.S3o0 critérios de prioridade na admissdo do utente:
a) Ser detentor de fracos recursos econdmicos;
b) Correr o risco de isolamento social.
c) Estar desprovido de retaguarda familiar para a prestagdo dos cuidados e servigos;
d) Ser residente na zona de intervengao da Instituicdo ou nas mediagdes;

2. As candidaturas sao hierarquizadas de acordo com a ordenagdo estabelecida no nimero anterior.

Norma 102
Admissdo

1. Recebido o pedido de candidatura do utente, o mesmo é registado e analisado pelo diretor técnico do

Centro de Dia, a quem compete elaborar a proposta de admissao.

2. O diretor técnico elabora o relatdrio social e correspondente proposta tendo em consideragdo as

condigdes e os critérios de admissdo, constantes no presente regulamento interno.
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3. E competente para decidir o processo de admissdo do utente, a Diregdo ou a Diretora Técnica de

acordo com a delegagdo de competéncias.

4. Da decisdo é dado conhecimento ao utente ou representante legal ou familiar, no prazo maximo de 8

dias Uteis.
5. Apds decisdo da admissdo do candidato é aberto o processo individual do utente.

6. Na situagdo de emergéncia, a admissdo é sempre a titulo provisério com parecer do diretor técnico e
autorizacdo da dire¢do ou da pessoa a designar. Posteriormente, o processo segue a tramitagdo

estabelecida para a situagdo de admissdo.
7. No ato de admissdo é devido o pagamento da inscricdo e da 12 mensalidade.

8. O utente que reuna as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia de
vaga, fica automaticamente inscrito e o seu processo arquivado em pasta prépria ndo conferindo, no

entanto, qualquer prioridade na admissdo.

9. A exclusdo, é comunicado ao candidato a utente ou ao representante legal ou familiar, através da

forma de comunicagdo mais expedita, no prazo estabelecido no n24.

Norma 112
Processo individual do utente

1. Do processo individual do utente consta:
a) Identificagdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos cuidados e servigos;
¢) Identificagdo e contacto do familiar ou do representante legal;
d) ldentificagdo e contacto do médico assistente;
e) ldentificagcdo da situagdo social;
f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacdo dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes andémalas;
i) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;
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O processo individual do utente deve estar permanentemente atualizado, ser de acesso restrito
e estar arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacgdo técnica, garantindo sempre

a sua confidencialidade.

CAPITULO 1lI

DIREITOS E DEVERES

Norma 122
Direitos e deveres do utente

1. Constituem direitos do utente do Centro de Dia:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

Ser respeitado pela sua identidade pessoal, reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

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

Ser informado das normas e regulamentos em vigor;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Ser respeitado na inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamagées e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

Articular com os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

2. Sao deveres do utente:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestagdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado, caso haja novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagdo de servigos;

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

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo médica;

Proceder ao pagamento da mensalidade até ao dia 12 de cada més, sob pena de incorrer na
situagdo de suspensdo do contrato previsto nos termos do presente regulamento;

Promover a atualizagdo anual dos dados pessoais, das despesas mensais fixas e dos rendimentos
do agregado.

Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno do Centro de Dia, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;
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g) Comunicar por escrito a Diregdo com a antecedéncia de 30 dias seguidos, a suspensdo
temporaria ou definitiva dos servigos contratualizados.

3. Qualquer insatisfagdo, situagdo de irregularidade ou reclamagdo do utente ou representante legal ou
familiar, desde que fundamentada deve ser imediatamente exposta ao érgdo da administracdo, a

direcdo da Instituicdo.

Norma 132
Direitos e deveres da Instituicdo

1. S3o direitos da Institui¢ao:

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

b) Ser-lhe prestada a devida corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipagdo financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragGes
prestadas pelo utente ou representante legal e ou familiar no ato da admissao;
d) Exigir o cumprimento dos deveres do utente dentro das normas e regras instituidas;
e) Ser respeitada por parte do utente e familiares;

f) Receber o pagamento dos cuidados e servigos contratualizados dentro do prazo estabelecido, nos
termos previstos no presente regulamento;

g) Ser avisada atempadamente da necessidade de alteragdo de algum dos cuidados e servigos a
prestar;

h) Suspender o contrato celebrado com o utente, sempre que grave ou reiteradamente, o utente
viole as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponha em
causa ou prejudique a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria Instituicdo.

2. Sdo deveres da Instituigdo:

a) Respeitar a individualidade do utente proporcionando o acompanhamento adequado a cada um
e em cada circunstancia;

b) Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificagdes

adequadas;

c) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

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

e) Prestar os cuidados e servigos constantes neste regulamento;
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f) Fazer cumprir a execugdo do contrato celebrado no ato da admissdo com o utente;
g) Zelar pelo respeito ao utente;

h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo do
utente;

h) Manter o processo individual do utente atualizado;

i) Garantir o sigilo dos dados constantes no processo individual do utente.

CAPITULO IV

DAS COMPARTICIPACOES

Norma 142
Calculo do rendimento

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

formula:
RC=RAF/12-D
N
Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado 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 situacdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, 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 saude, escolaridade, formagdo profissional ou de relagdo de trabalho que revista
carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 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 agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.
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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 aplicagdo dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

¢) De pensbes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagGes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pens&es e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formacgdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, 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 subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imodveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imédveis 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¢ao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele valor.

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

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

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitagdo prépria;
c) Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;
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e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.

NORMA 152
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servicos de Centro de Dia é determinada em

funcdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, tendo por
base a norma 4 e 5 de 16- 12-2014 da Diregdo Geral de A¢do Social, distribuido do seguinte modo:

a) Alimentacdo, Atividades de Animagdo e Socializagdo, designadamente animagao e lazer, cultura =

25%;
2. O Centro de Dia tém ainda capacidade para prestar um conjunto de outros servigos tais como:
b) Tratamento de roupa =10%;
c) Suplemento alimentar para a noite = Acréscimo de 2%;
d) Cuidados de Imagem = Gratuitos;

e) Cuidados de Higiene Pessoal e Conforto Pessoal = 5% a 10% dependendo do numero de banhos
por semana;

f) Pequeno-almogo = 3%

g) Transporte — Atualmente efetuado pela Junta de Freguesia do Bonfim.

3. A prestagdo dos servigos de alimentagdo em dias feriados ou fins de semana implica um acréscimo
da comparticipagao familiar:

a) Um dia—acréscimo de 5%;

b) Dois dias —acréscimo de 10%.

Nota: A comparticipagdo mensal aplicar ao utente nunca podera exceder os 60% do seu rendimento per
capita.

4. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

b) Havendo fundadas duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

c) A prova das despesas fixas é feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.
d) Em caso de alteragdo a tabela em vigor, sera comunicado com 30 dias Uteis de antecedéncia

aos utentes/familiares ou representante legal, tendo em conta todos os tramites legais
previamente estabelecidos.
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Norma 162
Montante e revisdao da comparticipagao familiar

1. A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas nesse ano, atualizado de acordo
com o indice de inflagdo.

2. As comparticipacGes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos
a prestar.

Norma 172
Pagamento da mensalidade

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 12 do més a que respeita, na secretaria da
instituicdo, sita a Rua do Padre Antdnio Vieira, 97/103, Porto ou por transferéncia bancaria,

mediante a apresentacdo do respetivo comprovativo.

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

3. O pagamento da mensalidade do utente sofre uma redugdo de 10% quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos.

4. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituicdo pode suspender a permanéncia

do utente até serem regularizadas as mensalidades, independentemente de ser realizada uma
analise individual da situagdo.

CAPITULO V

DO CONTRATO

Norma 182
Contrato de prestacao de servicos
1. O contrato de prestagdo de servigos com o utente ou representante legal ou familiar é celebrado,
por escrito, em duplicado, donde constem os direitos e obriga¢des das partes.

1. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado o
original no respetivo processo individual do utente.

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

Norma 192
Interrupgdo da prestagao de servigos

1. E admitida a interrupcdo da prestagdo de servicos no Centro de Dia nas seguintes situacges:
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a) Internamento do utente, que deve ser comunicado dentro da maior brevidade possivel a
Instituicdo. O prazo de interrupg¢do dos servicos coincide com a data do internamento.

b) Gozo do periodo de férias/acompanhamento de familiares. A interrupgdo do servico é
comunicada a Instituicdo com 15 dias Uteis de antecedéncia ao inicio do seu gozo.

Norma 202
Cessagdo da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1. Acessagdo da prestagdo de servigos verifica-se nas seguintes situagoes:

a) Denuncia do contrato de prestagdo de servigos;
b) Integracdo em outra resposta social da Institui¢ao;
c) Morte do utente.

2. Na situagdo de denuncia do contrato o utente deve informar a institui¢do 30 dias seguidos antes de
abandonar a resposta social.

3. Aauséncia de tal obrigagdo implica o pagamento da mensalidade do més imediato.

CAPITULO VI

DO FUNCIONAMENTO

Norma 212
Horario

1. O horario de funcionamento do Centro de Dia decorre nos dias Uteis da semana, entre as 10h00 e as
17h00.

2. Com caracter de excecionalidade o Centro de Dia pode funcionar aos feriados, sdbados e ou
domingos, de acordo com necessidades imperiosas dos utentes e familias.

Norma 222
Areas funcionais
1. O Centro de Dia é composto pelas seguintes areas funcionais:
a) Rececdo;
b) Sala de atividades e sala de refeigdes;
c) Diregdo, servigos técnicos e administrativos;
d) Instalagdes para o pessoal;
e) Cozinha e lavandaria;
f)  Espaco exterior, jardim;

2. O Centro de Dia funciona no estabelecimento de apoio social que integra diversas valéncias,
utilizando areas funcionais comuns as varias respostas sociais.
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Norma 232
Acolhimento ao utente

1. O acolhimento do utente rege-se pelas seguintes regras:
a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

c) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social, assim como dos direitos e deveres
das partes e das responsabilidades dos intervenientes na prestagdo do servico;

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

e) Elaboragdo, apds 30 dias do relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do utente,
que posteriormente é arquivado no Processo Individual do Utente.

2. Se, durante este periodo o utente nado se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptagdo do
utente. No imediato, sdo propostos formas e meios de ultrapassar os constrangimentos.

3. Se a inadaptacdo persistir, é dada a possibilidade ao utente e a Instituicdo, de rescindirem o
contrato.

Norma 242
Atividades

1. Ao utente é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lidicas e recreativas, de
motricidade e de estimulagdo cognitiva comum, com os necessarios ajustamentos individuais,
mediante as especificidades de cada utente.

2. A planificagdo e realizagdo de passeios ou deslocacbes ao exterior, é da responsabilidade do
animador social que articula com o diretor técnico e que por sua vez transmite a diregdo, caso a
iniciativa ndo esteja prevista no plano de atividades.

3. Os passeios podem ser gratuitos ou ser devida uma comparticipa¢do, devendo tal situagdo ser
previamente informada aos utentes;

4. Durante o decorrer dos passeios ou deslocagGes externas, os utentes sdo sempre acompanhados por
trabalhadores da Instituicdo e informados de todos os pormenores pertinentes de forma clara e
esclarecedora.

Norma 252
Alimentagao

1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento de almogo e lanche.

2. 0O horario da refei¢cdo do almogo decorre entre as 12h00 e as 13h00. O lanche, é servido das 16h00
as 16h30.

3. Na eventualidade do utente pretender pode ser disponibilizado pequeno-almogo, bem como o
suplemento alimentar (sopa) a transportar pelo utente para a sua residéncia. Os servigos a prestados
sdo suplementares ao Servico de Alimentagdo.

4. A Ementa Semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada as dietas com prescricdo médica.
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Norma 262
Medicacao

1. A medicagdo a ministrar ao utente decorrerd de acordo com as respetivas prescrigdes médicas.

2. O Centro de Dia promovera as diligéncias necessdrias para que a medicagdo seja ministrada,
atempadamente nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para o efeito os
familiares e ou voluntdrios.

Norma 272
Saude
1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do utente ou representante legal ou
familiar de acordo com o subsistema de satide pretendido.

2. O utente é acompanhado a consultas e exames auxiliares de diagndstico, preferencialmente por
familiares.

3. Nas situagGes de auséncia de retaguarda familiar ou em caso de necessidade urgente, a Institui¢do
pode prestar o servigo desde que solicitado previamente pelo utente ou representante legal ou

familiar, desde que tenha disponibilidade de Pessoal para o efeito.

4. Em caso de urgéncia, recorre-se preferencialmente aos servicos de saude disponiveis: Centro de
Saude e Hospital publico da drea de residéncia, salvo outra indicagdo.

Norma 282
Higiene pessoal

1. O servigco de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, a prestar de acordo com a periodicidade a estabelecer.

2. Integra-se na higiene pessoal os cuidados de imagem: servigos de cabeleireiro, manicura e pédicure.

Norma 292
Tratamento da roupa

Na eventualidade do utente pretender pode contratualizar o servico de tratamento de roupa, sdo
consideradas as de uso pessoal, de cama e casa de banho, exclusivas do utente.

Norma 302
Transporte

Em fungdo das necessidades individuais do utente e da disponibilidade institucional para efetuar o
mesmo, procede-se a uma andlise prévia de cada situagdo autonomamente.
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Norma 312
Outros servicos

A Instituicdo pode disponibilizar outros servicos em fungdo das necessidades do utente, nomeadamente
o servico de apoio domicilidrio ou acolhimento tempordario existindo vontade expressa do utente e
disponibilidade para o efeito.

Norma 322
Depdsito e guarda dos bens do utente

1. Alnstituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores que o utente Ihe entregue a sua guarda.

2. Para o efeito é efetuado um registo do bem entregue e assinado pelo utente e pelo trabalhador que

receciona, contendo a designacdo e a data da sua entrega.
3. O-registo referido no numero anterior é arquivado no processo individual do utente.

4. Cada utente tem um cacifo individual, fechado com chave prépria e individual, onde pode guardar os

seus pertences.

CAPITULO VII

DA GESTAO

Norma 332
Orgdo da administragdo
A gestdo, organizagdo, funcionamento e supervisdo do Centro de Dia bem como das demais respostas

sociais integradas na Instituigdo compete ao érgdo da administragdo, a Diregdo cuja orientagdo obedece

ao preceituado nos Estatutos da Institui¢do e legislagdo aplicavel.

Norma 342
Quadro de pessoal
O quadro de pessoal do Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do
numero de recursos humanos, formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em
vigor.

Norma 352
Diregdo técnica
1. Ao diretor técnico compete dirigir o Centro de Dia assumindo a responsabilidade pela sua

organizagdo e funcionamento, coordenacgdo e supervisdo dos profissionais, atendendo a necessidade
de estabelecer o modelo de gestdo técnica adequada, tendo em conta, designadamente, a melhoria

da prestac¢do de cuidados e servigos.
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Norma 362
Voluntariado

O Centro de Dia pode contar com a colaboragdo de voluntarios, devidamente enquadrados, ndo
podendo estes ser considerados para efeitos de contabilizacdo de unidades de pessoal para a

presta¢do dos cuidados e servigos.

Norma 372
Livro de reclamagobes
Nos termos da legislagdo em vigor, a Institui¢do possui livro de reclamagGes que pode ser solicitado pelo

utente ou representante legal ou familiar, sempre que desejado.

Norma 382
Livro de registo de ocorréncias
O Centro de Dia dispGe de livro de registo de ocorréncias que serve de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Norma 392
Avaliagao e fiscalizagao
1. O funcionamento do Centro de Dia, esta sujeito a acompanhamento, avaliagdo e fiscalizagdo
por parte do Instituto da Seguranga Social, I.P.
2. Para efeitos do disposto no numero anterior, a direcdo técnica deve facultar o acesso as

instalagdes e a documentacdo tida por conveniente.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Norma 402
AlteragGes ao regulamento

1. O presente regulamento é revisto sempre que se verifique alteragdes no funcionamento do Centro
de Dia, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados e tendo como objetivo principal a sua
melhoria continua.

2. Quaisquer alteragBes ao presente regulamento sdo comunicadas ao utente ou representante legal

ou familiar, com a antecedéncia minima de 30 dias seguidos relativamente a data da sua entrada em
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vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteragdes.

3. Serad entregue uma copia do regulamento interno alterado ao utente ou representante legal ou
familiar.

4. As alteragdes ao regulamento interno sao comunicadas ao Instituto da Seguranga Social, I.P..

Norma 412
Integracdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas sdo supridas pelo 6rgdo da administragdo, a Direcdo da

Instituicdo tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Norma 422
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01-06-2016

Nota — Entregar um exemplar ao utente.

.................................................................................................................... (recortar pelo picotado e arquivar

no processo do utente)

O s sssessnrenn e eneeneeenene . UTENTE (¥) dO CENTRO DE DIA, declara que
tomou conhecimento das informagGes descritas no Regulamento Interno de funcionamento, ndo tendo

qualquer duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do utente (*)

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato.

ANEXO 1

Contrato
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