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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social e Cultural da Paréquia de Cardielos, situado na Avenida da Igreja n.2 4, unido das

freguesias de Cardielos e Serreleis, contribuinte fiscal n2 501 455 965, tem acordo de cooperacao

celebrado com o Centro Distrital de Viana do Castelo, em 14/09/1998 para a resposta social de

CENTRO DE DIA. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22 - LEGISLACAO APLICAVEL

O Centro de Dia rege-se pelo estipulado nos seguintes normativos e legislacdo em vigor:

a)

d)

Decreto — Lei n.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n27672015, de 28 de

julho — que procede a sexta alteragdo ao Estatuto das Instituicbes Particulares de
Solidariedade Social;

Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagdo atual (com as altera¢des introduzidas
pela Portaria n.2 296/2016, 28 de novembro; Portaria n.2 218-D/2019, de 15 de julho; Portaria
n.2 271/2020, 24 de novembro; Portaria n.2 199/2021, de 21 de setembro; Portaria n.2
198/2022, de 27 de julho; Portaria n.2 335-A/2023, de 3 de novembro) que define os critérios,

regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo estabelecida entre o ISS,

Decreto-Lei n2. 126-A/2021, de 31 de dezembro - Altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicacdo prévia para o funcionamento
das respostas sociais;

Guido da DGAS de dezembro de 1996 — CondicGes de localizacdo, instalacdo e funcionamento
do Centro de Dia. Ndo é um documento com forca de lei, mas apenas com natureza de um
Guido Técnico;

Protocolo de Cooperagao em vigor;

Circulares de Orienta¢do Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao
(CNC);

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

Compromisso de cooperagdo para o setor social e solidario em vigor.
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CARDIELOS NORMA 32 - OBJECTIVOS DO REGULAMENTO

O presente regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Dar a conhecer de forma inequivoca aos colaboradores, clientes, parceiros e fornecedores, e
de uma forma geral a toda a comunidade, os valores preconizados, vividos e exigidos pela
instituicdo fomentando relagdes crescentes de confianga entre todos eles;

3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Dia do
Centro Social e Cultural da Pardquia de Cardielos;

4. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo
das respostas sociais;

5. Eliminar a subjetividade de interpretacbes pessoais acerca dos principios e normas

orientadoras da Instituicdo;

NORMA 42 MISSAO, VISAO E VALORES

1) MISSAO
A nossa missdo é prestar servigos de elevada qualidade em todas as respostas sociais de modo

controlado, normalizado, rigoroso, solidario e adequado a cada cliente. Pretendemos responder
as necessidades dos clientes e superar as suas expectativas, através da promogao de atividades
que contribuam para reforgar a autonomia e qualidade de vida.

2) VISAO
O Centro Social e Cultural da Paréquia de Cardielos pretende ser uma IPSS de referéncia regional,

reconhecida pela sua interveng¢dao qualificada e de qualidade, com impacto positivo na
comunidade, promovendo a integracao das pessoas e assegurando os seus direitos, tendo sempre
em conta a individualidade de cada um.

3) VALORES
Respeito: Aceitar o outro como é, respeitando a sua cultura, crencas e valores, tratando-o da

forma como gostariamos de ser tratados.

Igualdade: Tratar todos de forma justa e imparcial, independentemente da nossa simpatia ou
opinido.

Individualidade: Respeitada a especificidade de cada pessoa que procura os nossos servigos, com
uma atencdo especial as suas potencialidades.

Responsabilidade: Executar as suas tarefas com rigor, dedicacdo e profissionalismo, zelando pelos

bens da instituicao e utentes.
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Melhoria continua: Fomentado um trabalho em equipa que assegure a melhoria da qualidade de

vida das pessoas que nos procuram, através de um servico atento, dinamico.

NORMA 5 — POLITICA DA QUALIDADE

O Centro Social e Cultural da Paréquia de Cardielos assume o compromisso de promover um

servico de exceléncia, centrado nas pessoas e sustentado por principios de qualidade, seguranca e

melhoria continua. A instituicdo possui um técnico/colaborador que assegura as funcbes de

gestdo de qualidade, devidamente designado pela direcdo da instituicado.

Para tal, a Instituicdo compromete-se a:

Cumprir todos os requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis as suas
atividades;

Gerir de forma eficaz o Sistema de Gestdao da Qualidade, Seguranca Alimentar e
Seguranca e Higiene no Trabalho, assegurando a sua adequacgdo e melhoria continua;
Envolver e responsabilizar toda a equipa, promovendo uma cultura de qualidade,
cooperacdo e melhoria continua dos processos;

Prestar servigos que respondam plenamente as necessidades e expectativas dos clientes
e suas familias, garantindo a sua satisfagdo e bem-estar;

Promover a formacdao e o desenvolvimento das competéncias dos colaboradores,
reconhecendo e valorizando o seu empenho e contributo para o sucesso da Institui¢cdo;
Estabelecer relagbes de parceria com fornecedores e outras entidades externas,
baseadas na confianca mutua e nos principios da qualidade;

Assegurar a sustentabilidade econdémica e financeira da Instituicdo, garantindo a

continuidade e o aperfeicoamento dos servigos prestados a comunidade.

NORMA 62 - DESTINATARIOS E OBJECTIVOS DO CENTRO DE DIA

1) S3o destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas com 65 ou mais anos que necessitem dos

cuidados e servicos constantes na NORMA 52, Poderao aceitar-se clientes com menos de 65

anos a pedido dos préprios ou dos seus familiares, com aconselhamento médico e/ou social, e

desde que ndo perturbem o ambiente prdprio.

2) Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

a)

Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida, contribuindo para

retardar ou evitar a institucionalizagao;
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b)

c)

g)

Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em func¢do das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

Contribuir para um processo de envelhecimento ativo e bem-sucedido;

Promover oportunidades para a salde, participa¢do e seguranca, o acesso a continuidade
de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencao e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto-cuidado e da auto-estima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendac¢des médicas de
cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;
Fomentar a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra da rotina e a manutencdo do gosto pela vida;

Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

Contribuir para a conciliacdo 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 rela¢Oes intergeracionais.

NORMA 72 - SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS

Os servicos base do CENTRO DE DIA s3o:

a)
b)

c)

Alimentacdo (Almoco e Lanche);
Atividades de animag&o/Socializacdo;

Cuidados de Higiene e conforto pessoal;
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d) Tratamento de roupas;

Os cuidados e servigos do CENTRO DE DIA sdo prestados nos dias uteis.

O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar outros servigos extra:

a)

b)

d)

e)

Transporte dos clientes entre a residéncia e o Centro de Dia, para as freguesias de
Cardielos, Serreleis, S. Salvador da Torre, Nogueira, Vila Mou e Santa Marta de
Portuzelo. Para outras freguesias que nao incluam as mencionadas, ndo realizamos
servigos de transporte;

Compra, preparacdo diaria da medicacdo e aquisicdo de receituario;
Acompanhamento a consultas e/ou exames;
Pequeno-almogo e/ou sopa suplementar para o jantar;

Apoio excecional ao fim-de-semana e feriados, por um valor diario definido na tabela de

pregos em vigor;

Os precos dos servicos extra encontram-se discriminados na Tabela | — Pregos de Servigos Extra,

anexa ao presente regulamento interno, podendo a mesma sofrer altera¢des anuais.

NORMA 82 - INSTALACOES

O Centro Social e Cultural da Paroquia de Cardielos esta sediado na Avenida da Igreja, n%4, 4925-

344, Unido das freguesias de Cardielos e Serreleis e as suas instalagdes sao compostas por:

a)

b)

d)

e)

Um escritério de atendimento e apoio logistico, uma rece¢ao com cacifos de uso
exclusivo dos clientes do Centro de Dia e trés instalagdes sanitdrias que sdo partilhados
pelas respostas sociais: ERPI e Centro de Dia;

Um refeitdrio, uma lavandaria, uma cozinha, dois vestidrios, quatro despensas, duas
casas de banho e uma sala de despejos, a serem utilizadas pelo pessoal;

Uma instalacdo sanitdria a ser utilizada pela diregao;

Sete quartos individuais e sete quartos duplos, uma sala de banhos assistidos e treze
instalacGes sanitarias que sdo de uso exclusivo da ERPI;

Duas salas de estar/atividades, um refeitério, um saldo de cabeleireiro, uma sala de
enfermagem e todo o recinto exterior sdo partilhadas entre as respostas ERPI e Centro

de Dia.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 92 - CONDICOES DE ADMISSAO

1) S&o condi¢cGes de admissdo no CENTRO DE DIA:

a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas no n2 1 da NORMA 48;

b) Ser auténomo ou semi-dependente;

c) Vontade expressa da pessoa em ser admitida, no caso de estar orientada;

d) Toda a pessoa para ser admitida devera apresentar um responsdvel (familiar ou ndo), que
tomara conhecimento das normas de funcionamento, através do regulamento interno e
que se responsabilizard perante a Instituicdo. Excecionalmente, no caso de o candidato
ndo ter responsdvel, podera ser admitido mediante aprovacao da Direcao.

2) A admissdo de clientes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que
possa pOr em risco os(as) restantes clientes ou colaboradores, ou que pelo seu
comportamento possam perturbar o normal funcionamento da Instituicdo, serd considerada
caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da instituicio e de articulacdo com as

entidades parceiras.

NORMA 102 - INSCRICAO

1) Para efeito de admissdo, o candidato devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento
de uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do candidato, devendo
fazer prova das declaracGes efetuadas, mediante a entrega de cdépias dos seguintes
documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidadao do candidato e do responsavel, quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do candidato e do responsdvel, quando necessario;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do candidato e do responsavel, quando
necessario;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o candidato
pertenga;

e) Comprovativo de morada e contactos telefénicos dos familiares e/ou do responsavel;

f) Atestado médico, emitido hd menos de 30 dias, comprovativo da situacdo clinica do
candidato (o qual devera mencionar):

(1) Doengas crénicas conhecidas;
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(2) Alergias alimentares e/ou medicamentosas;

(3) Medicacdo que se encontra a tomar;

(4) Caso o candidato apresente alguma condicdo de salde especifica, devera verificar-se
gue a mesma nao representa perigo de transmissdo ou se encontra devidamente
compensada.

g) Comprovativos dos rendimentos e despesas do candidato e do agregado familiar descritos
na Portaria n2196-A/2015 de 1 de Julho, na sua redacdo atual;

h) Declaragdo assinada pelo(a) cliente ou seu responsdvel em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual e para consulta das entidades competentes;

2) Caso se verifique a falta de qualquer um dos documentos mencionados nas alineas anteriores,
a inscricao na lista de espera fica suspensa por falta de entrega de documentos;
3) Os documentos probatérios acima referidos deverdo ser entregues no escritério da Instituicdo
entre as 08h30 e as 16h30, nos dias Uteis, e nessa ocasido devera ser entregue a ficha de
inscricao;
4) Caso seja necessario apoio na inscricdo, deverd ser agendada reunido de atendimento
mediante marcagdo prévia;
5) Podem ser solicitados outros documentos comprovativos ao candidato ou ao seu agregado
familiar, nomeadamente, declaracdo de pensdes, dois Ultimos recibos de vencimento, declaragdo
de desemprego IEFP, subsidios de desemprego ou doenca, faturas e declaracdes da autoridade
tributdria.
6) Em situagOes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule a
representagdo legal do (a) cliente;
7) Caso ndo haja vagas e a inscri¢do se destine a lista de espera serd dispensada a apresentagado
dos documentos do ponto 1 da alinea f);
8) Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscri¢do e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo
dos dados em falta.
9) A Instituicdo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as
seguintes situacoes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de

clientes e colaboradores;
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b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a
Resposta Social ndo estd vocacionada;
c) Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em

qualquer resposta social ou servico da instituicdo.

NORMA 112 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

Sempre que ndo seja possivel a admissdo de todos os candidatos, por inexisténcia de vaga, a

selecdo far-se-4, de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

Sempre que ndo seja possivel a admissdo de todos os candidatos, por inexisténcia de vaga, a

selecdo far-se-4, de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

(10 pontos) - Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar

cuidados basicos (considera-se que os cuidados bdsicos estdo assegurados quando o

candidato o candidato esteja a integrado em outra instituicdo);

(10 pontos) -Risco de isolamento social;

(9 pontos) - Situacdo social e econdmica desfavorecida (cujo rendimento médio mensal do

agregado familiar ndo exceda 1,5 vezes o valor do Indexante dos Apoios Sociais (IAS).

(8 pontos) - Negligéncia, abusos e maus-tratos;

(7 pontos) - Ser habitante na freguesia de Cardielos;

(Até 6 pontos) - Um ponto por cada ano de integragdo numa das respostas sociais da

Instituicdo;

(4 pontos) - Ter o conjuge numa resposta social da instituicdo;

(Até 4 pontos) - Cuidados exigidos pela situacdo de dependéncia:

a) Zero pontos se independente (realiza todas as atividades basicas de vida didria);

b) Quatro pontos se semidependente (devido ao seu estado fisico e/ou mental necessitar de
auxilio para algumas das atividades de vida diaria);

(1 ponto) - Degradacgdo habitacional ou barreiras arquitetdnicas;

NORMA 122 - LISTA DE ESPERA

Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, sera de imediato

comunicado ao candidato ou ao seu representante. Se este assim o desejar, poderd mediante
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uma ficha de inscricdo integrar a lista de espera. Esta serd ordenada de acordo com os critérios de

prioridade na admissao de acordo com a NORMA 11*

1)

NORMA 132 - GESTAO DA LISTA DE ESPERA

A lista de espera é objeto de atualizagdo anual, através de contacto telefénico ou eletrénico
com os candidatos, com o objetivo de confirmar a manutencdo do interesse na vaga e proceder
a atualizacdo ou eventual retirada da candidatura;

A lista de espera é igualmente revista sempre que surja uma vaga no Centro de Dia;

Sempre que o candidato pretenda conhecer a sua posicao em lista de espera sera informado
do nimero de candidaturas a data da ultima atualizacdo da lista de espera.

Para efeitos de contagem do nimero de vagas recusadas, serdo consideradas apenas as vagas
atribuidas no dambito do processo geral de selecdo, ndo sendo incluidas as vagas privadas nem
as vagas geridas pela Seguranca Social.

Uma vaga pode surgir nas seguintes situacoes:

a) Obito de cliente;

b) Desisténcia do cliente, apds comunicac¢do da decisdo de rescisdo do contrato ou apds a sua
efetiva rescisdo;

c) Rescisdo do contrato por parte da instituicdo.

6) Apds o surgimento de uma vaga, inicia-se o processo de preenchimento da mesma, de acordo

com os critérios definidos pela instituicdo (norma 112);

7) Durante o periodo de preenchimento da vaga:

a) Novas inscri¢Ges para a lista de espera continuam a ser aceites normalmente;

b) Contudo, os candidatos inscritos apds o inicio do processo de preenchimento da vaga ndo
poderdo concorrer a vaga que ja se encontra em processo de atribuicdo;

c) Estes candidatos apenas poderdo concorrer as vagas que surjam posteriormente, ou seja, a

vaga disponivel seguinte apds a conclusdo do processo em curso.

8) Sdo critérios para a retirada de candidatos da lista de espera:

a) Trés recusas sucessivas do candidato para a sua integragao em CD;

b) Integracdo em ERPI em outra Instituicao;

c) Obito do candidato;

d) Trés tentativas falhadas de contacto via telefone ou correio eletrénico aquando do

surgimento de vaga.
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9) No caso de recusa de uma vaga, a candidatura ficard com a inscricdo temporariamente suspensa

(“congelada”) no processo de selec¢do relativo as duas vagas seguintes.

10) As vagas privadas podem transitar para vagas comparticipadas, caso o cliente ou o seu

responsavel manifeste interesse e sempre que tal implique uma redugdo no valor da mensalidade.

11) Excetua-se a situacdo em que ndo exista lista de espera para vagas comparticipadas, caso em

que as vagas privadas poderdo igualmente transitar para comparticipadas, mesmo que dessa

alteracdo nao resulte reducao do valor da mensalidade, por inexisténcia de candidatos em lista de

espera.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

NORMA 142 — ADMISSAO

Recebida a ficha de inscricdo, a mesma é analisada pela diretora técnica desta Instituicao,

a quem compete colocar em lista de espera. A pontuacdo aferida sera de acordo com os
critérios de prioridade de admissdao definidos na norma 10® e, em caso de empate,
funcionara a antiguidade da data de inscricdo;

Quando surge uma vaga, a diretora consulta a lista de espera e contacta o primeiro candidato
para verificar se mantém interesse em ingressar na resposta social, bem como para confirmar
se as condi¢cbes em que foi selecionado permanecem as mesmas ou se serda necessario
realizar uma nova avaliacdo dos requisitos. Nesta fase, caso o candidato aceite a vaga, sera
também efetuada uma visita domicilidria ao mesmo. Caso o primeiro candidato recuse a vaga,
procede-se ao contacto com o segundo candidato, seguindo-se a mesma sequéncia para os
candidatos subsequentes.

Depois da sele¢do de um candidato e apds a realizagao do cdlculo da comparticipagdo mensal e
apresentacdao da mesma ao candidato ou seu responsavel é dado um prazo aos mesmos de 3
dias para decidirem se aceitam a vaga;

Tendo em conta o estabelecido nas alineas anteriores da presente norma a diretora
técnica submete para conhecimento da Direcdo o candidato selecionado;

E competente para decidir o processo de admissdo a Direc3o;

Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definicao,

programacao e acompanhamento dos servigos prestados;
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8)

9)

1)
2)
3)

4)

No caso de admissdo do cliente, a este e/ou ao seu representante sdo prestadas as
informagdes sobre as regras de funcionamento do Centro de Dia, nomeadamente as definidas
no regulamento interno de funcionamento;

Em situagOes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do
Diretora Técnica e autoriza¢do da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situagOes;

No ato de admissdo é celebrado o contrato de prestacado de servigos e devido o pagamento da

12 mensalidade no primeiro dia de servicos.

NORMA 152- ACOLHIMENTOS DOS NOVOS CLIENTES

O acolhimento dos novos clientes é da responsabilidade da Direcdao Técnica do Centro de Dia;

O periodo de adaptacdo do cliente, previsto neste regulamento é de um més;

Durante este periodo seraimplementado um programa de acolhimento ao cliente, com

duracdo nado inferior a 30 dias, de modo a avaliar a integracdo do mesmo nesta resposta

social;

O planeamento da fase de acolhimento engloba:

a) Apresentar a equipa responsavel pela resposta social e restantes colaboradores que mais
articulem com o cliente;

b) Apresentagdo dos outros clientes;

c) Visita a todos os espacgos do Centro De Dia;

d) Apresentar o programa de Atividades de Desenvolvimento Pessoal, bem como, as
atividades de animagdo sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais de caracter regular;

e) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servigos prestados;

f) Avaliar as reagdes do cliente;

g) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade;

h) Evidenciar a importancia da participacdo dos significativos do cliente nas atividades a
desenvolver;

i) Recordar e prestar esclarecimentos, sempre que necessario, as regras de funcionamento
do Centro de Dia, assim como os dos direitos e deveres de ambas as partes e as
responsabilidades de todos os elementos intervenientes na prestacao de servicos;

j) Divulgar os mecanismos de participacdo na Organizacdo, nomeadamente o sistema de
apresentacdo de sugestdes e reclamacgdes;

k) Registar a informacdo recolhida nos impressos do sistema de gestao;

Pagina 14 de 35



o Pareauic i
CARDIELOS

A frequéncia do cliente na Instituicdo implica a aceitacdo do presente Regulamento e obriga

a0 seu cumprimento;

6) Findo o periodo de adaptacdo e apds realizacdo do Programa de Acolhimento, se a

inadaptacado persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o

contrato.

NORMA 162 - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1) O CENTRO DE DIA organiza um processo individual para cada cliente, que se encontra

arquivado em armadrio de acesso reservado, salvaguardando a confidencialidade dos dados. Do

processo individual do cliente consta:

a)
b)

c)

Ficha de Inscrigao;

Dados de identificagdo do cliente;

Critérios de admissao, quando aplicavel;

Data de inicio da prestacdo de servicos;

Identificacdo e contacto do familiar ou representante a contactar em caso de urgéncia;
Identificacdo e contacto do médico assistente;

Declaracdo assinada em como autoriza a informatizacdo/tratamento dos dados pessoais
para efeitos de elaboragao do respetivo processo;

Documentos comprovativos entregues aquando da candidatura/inscri¢do (ex.: copias dos
documentos pessoais, IRS, despesas...);

Ficha de calculo de comparticipagdo familiar;

Exemplar do contrato de presta¢do de servigos;

Termo de Consentimento para captura de imagem e video;

Programa e Relatdrio do Programa de Acolhimento inicial;

Avaliacdo diagndstica;

Informacdo médica (dietas, medicac¢do, cuidados de saude, alergias);

Plano de cuidados pessoais;

Plano Individual, revisdes e avaliagcdes;

Registos da prestacao de servicos e participacao nas atividades;

Registo de diligéncias, ocorréncias, periodos de auséncias e situagdes andmalas;

Data e motivo da cessac¢do da prestagao de servigos.
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2) Do processo individual do cliente consta, ainda, o seu processo individual de saude,

3)
4)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

consultado de forma auténoma, e do qual consta a informacdo médica (dados pessoais,
medicacado, dieta, alergias, registos e outras) e relatdrios médicos sobre a condi¢do de saude
do cliente.
Cada processo individual é permanentemente atualizado.
O Clientes e/ou pessoa de referéncia, tem conhecimento da informacgdo constante no processo

individual.

NORMA 162A- PLANO INDIVIDUAL DE CUIDADOS (PIC)

O plano individual de cuidados (PIC) é um instrumento de planeamento, monitorizagdo e
avaliacdo das necessidades, potencialidades e expetativas da pessoa, assim como do seu
percurso de vida, que deve integrar, de entre outra informacao relevante, os cuidados, servicos
e atividades a desenvolver.

O PIC é acompanhado por um diagndstico das necessidades pessoais, familiares e sociais por
forma a garantir os servigos, cuidados e atividades adequados.

O PIC deve ser monitorizado, acompanhado e avaliado de forma continua, pelo técnico de
referéncia designado, e revisto, sempre que tal seja solicitado pela pessoa residente, ou quem a
legalmente represente, ou familia ou se verifiquem circunstancias que suscitem a sua alteracao,
de forma a melhorar a qualidade dos servicos e a melhor adequa-lo as suas necessidades e
capacidades.

O PIC deve ser datado e assinado por todos os profissionais que participam na sua definicao,
pela pessoa ou por quem a legalmente represente, ou familia e pode ser consultado pela pessoa

ou por quem a legalmente representa, ou pela sua familia, desde que autorizado pelo préprio.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 172- HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O CENTRO DE DIA funciona todos os dias uteis das 08h:30 e términos as 17h:00, podendo o

horario ser ajustado de acordo com as necessidades dos clientes e familias;

Excecionalmente podera funcionar aos feriados, sabados e/ou domingos, de acordo com as
necessidades e pedidos dos clientes e familias, por um valor didrio definido na Tabela | —

Precos de Servicos Extra em vigor;
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NORMA 182 - CALCULO DO RENDIMENTO

1) De acordo com o disposto na Portaria n? 196-A/2015 de 1 de julho, na sua redac&o atual, o
calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar é calculado de acordo com a

seguinte férmula:

RAF
——D

12
RC =
T

RC= Rendimento per capita mensal
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 situaces similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagcdo 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 razGes de saude, escolaridade, formacdo

profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter 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 cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

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

3) Para efeitos de determinag¢do 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 Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
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g)

h)

e de servicos prestados); no ambito do regime de contabilidade organizada é considerado
o lucro tributavel;

De pensbes - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacOes sociais - exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia. O
valor da Prestacao Social para a Inclusdo (PSI) recebida pelo cliente é considerado 50 % do
montante, de acordo com a Portaria n2218-D/2019 de 15 de julho.

Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

Prediais - rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cddigo do IRS, rendas de prédios
rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servicos relacionados
com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imédveis e
a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule
a aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante;

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais - rendimentos definidos no artigo 52 do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancdrios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos
financeiros. 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 relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo de 5%.

Outras fontes de rendimento.

4) Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e

permanente;

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

residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doencga cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares;

NOTA: No somatdrio das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n? 4, é estabelecido como

limite maximo do total da despesa o valor correspondente a Retribuicdo Minima Mensal

Garantida (RMMG), nos casos em que seja inferior 3 RMMG, é considerado o valor real da

despesa;

5) Sempre que surjam duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds

efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as Instituicdes convencionar um

montante de comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima

(custo real do cliente na resposta social);

NORMA 192 - TABELA DE COMPARTICIPACOES

1) O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicacdo de uma percentagem

sobre o rendimento per capita do agregado familiar, varidvel entre 45% a 60% de acordo com

os servicos prestados ao cliente:

SERVICOS PRESTADOS PERCENTAGEM A APLICAR
Alimentacdo (Almogo e Lanche) e Atividades de
45%
Frequéncia do animacg&o/Socializacdo;
CENTRO DE DIA Cuidados de Higiene e conforto pessoal (banho, 0%
10%
(Dias uteis) corte de unhas, bucos/barbas) - cinco dias Uteis
Tratamento de roupas - uma vez por semana; 5%

Nota: na tabela acima o servigo de cuidados de higiene e conforto pessoal corresponde a 5 dias Uteis. No caso de ser necessario ajustar o

numero de dias do servigo, serd cobrado o proporcional, ou seja, 2% por cada dia util;
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Em situagBes especiais e devidamente fundamentadas a Dire¢cao pode acordar valores

inferiores aos estabelecidos;

3) Os clientes admitidos até ao dia 8 pagam a mensalidade completa, todos aqueles que sejam

admitidos apds o dia 8 pagam o proporcional em funcdao do nimero de dias desse més;

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

1)

NORMA 202 - REVISAO DA COMPARTICIPAGCAO FAMILIAR

Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdao familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder os 15 dias seguidos;

As comparticipacGes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita e nas opc¢oes de cuidados e
servigos a prestar;

Em caso de alteracdo a Tabela |I- Pregos de Servigos Extra em vigor, serdo os clientes e/ou

familiares/representantes informados com aviso prévio de 30 dias;

NORMA 212 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades tera de ser efetuado até ao dia 08 do més corrente, de
preferéncia por débito direto ou transferéncia bancdria, aceitando-se em casos especiais o
pagamento no escritério da Institui¢dao nos dias Uteis das 08h30 as 16h30;

O pagamento de despesas extras devera ser efetuado até a mesma data;

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderd vir a
suspender a permanéncia do cliente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma andlise individual do caso.

A mensalidade serd atualizada anualmente, devendo ser comunicada ao

cliente/familiar/representante com 30 dias de antecedéncia.

NORMA 222 - PROCEDIMENTO EM SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-
TRATOS

Sempre que seja detetada ou haja suspeita de qualquer situacdo de negligéncia, abuso ou

maus-tratos a um cliente ou funciondrio, deve ser dado conhecimento a Diregdo Técnica.
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3)

1)

2)

3)

1)

2)

3)
4)

As medidas poderdo ser internas, (através da abertura de um inquérito disciplinar, que podera
levar a suspensao de funcdes, despedimento por justa causa, ou outra medida que se revele
pertinente) e/ou externas, através de denuncia as autoridades que tomardo a providéncias
necessarias;

Os procedimentos a tomar serdo ajustados a cada situacdo concreta e definidos em
colaboragdao com as entidades intervenientes nessa matéria (MP; Saude; Seguranga Social,

outras).

NORMA 232 - REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispbe de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

O registo de ocorréncias é feito em plataforma prdpria, devendo ser validado pela Diretora
Técnica. As ocorréncias tém que ser lidas e validadas por todas as colaboradoras no sentido
de que todos tenham tomado conhecimento das situacdes descritas.

Existe um livro de ocorréncias em suporte fisico, que é utilizado apenas em caso de falha da

plataforma.

CAPITULO IV - PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 242 - ALIMENTACAO

O servico de alimentacdo consiste em almoco e lanche, fixados segundo a ementa geral ou de
dieta, conforme recomendag¢do médica;
O horério do servico de alimentagdo no estabelecimento é o seguinte:
a) Pequeno-Almocgo: entre as 08h30m e as 09h30m (aplicavel em caso de contratagdo
do servigo extra);
b) Almogo: entre as 12h00m e as 13h30m;
c) Lanche: entre as 16h00m e as 16h30m;
As refei¢des sdo servidas na sala de refei¢des;
A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado

nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;
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As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio e
podem ter encargos suplementares a serem suportados pelos clientes;

No caso de o cliente apresentar recomendac¢do médica do plano alimentar, ndo podera fazer
outro tipo de alimentagdo que ndo seja o prescrito pelo médico, salvo se o préprio e/ou
familiar/representante assinar um documento assumindo essa responsabilidade;

Poderdo ser fornecidas bebidas alcodlicas aos clientes, caso o préprio demostre vontade e
faca parte dos seus hdbitos alimentares, desde que ndo interfira com a sua medicacdo
cronica. Os encargos com o fornecimento de bebidas alcodlicas sdo suportados pelos clientes.
O jantar (sopa), quando contratualizado, é entregue aos clientes apds o lanche, salvo em

situagdes excecionais devidamente justificadas;

NORMA 252 - CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL, DE CONFORTO E IMAGEM

O servigo de cuidados de higiene e conforto pessoal inclui o banho assistido, cortar unhas,
desfazer barba e bugo, pentear o cabelo, de acordo com a periodicidade contratualizada com o
cliente;

Os cuidados serdo prestados conforme as horas afixadas pelo Diretor Técnico, tendo o cliente
de dispor de roupa lavada e/ou fralda para efetuar a troca sempre que necessario;

Os produtos e materiais necessarios a realizacdo deste servico (ex.: shampoo, sabonete/gel de

banho, gilete, corta unhas, etc.) sdo da responsabilidade da instituigao.

NORMA 262 - ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E

1)

2)

3)

DE ESTIMULAGAO COGNITIVA

Aos clientes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas,

de motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,

consoante as necessidades e interesses de cada um;

O desenvolvimento de passeios ou deslocac¢des é da responsabilidade do Diretor Técnico, que
comunica, através dos colaboradores, a organizagdo de atividades, nas quais os clientes do
CENTRO DE DIA podem ser incluidos;

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo para assegurar 0s
custos com bilhetes, despesas de deslocacdes quando exija o aluguer de viatura, devendo tal

situacdo ser previamente informada aos clientes;
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5)

6)

7)
8)

9)

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

As saidas dos clientes encontram-se abrangidas por autorizacdo previamente concedida pelos
familiares ou responsaveis no momento da admissao;

Sempre que se realizem passeios ou desloca¢des especificas para fora do distrito, sera
solicitada autorizac¢do adicional e especifica, sendo estas atividades previamente divulgadas;
As restantes saidas e passeios realizados no ambito do programa de atividades socioculturais,
ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva serdo devidamente
comunicados no inicio de cada ano.

As atividades ndo previstas no plano anual serdo igualmente comunicadas com a devida
antecedéncia.

Caso o familiar ou responsdvel ndo autorize a participacdo do cliente em determinada saida
ou passeio, deverd comunicar essa decisdo, por escrito, ao responsavel pela resposta social.

Durante os passeios, os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituicdo;

NORMA 272 - TRATAMENTO DE ROUPAS

O tratamento de roupas consiste na lavagem e engomagem da roupa de uso pessoal do
cliente, roupa de cama e toalhas de banho, também exclusivas do cliente;

O tratamento de roupas é efetuado na lavandaria da Instituicio, com a periodicidade
contratualizada com o cliente;

E responsabilidade do cliente a entrega da roupa para lavagem, bem como marcar as roupas
com o numero atribuido pela Instituicdo. Sempre que os clientes adquiram roupas novas ou
calcado, é da sua exclusiva responsabilidade ou dos seus representantes a marcacdo dos
mesmos;

Ndo estd incluido no servigo o tratamento de roupas que exijam técnicas especiais (ex.:
limpeza a seco), assim como o arranjo das mesmas.

A instituicdo ndo se responsabiliza pelo eventual extravio de qualquer artigo que ndo esteja

devidamente marcado, assim como pelo desgaste normal da roupa;

NORMA 282 - ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

A administracdo de farmacos ao cliente no periodo de permanéncia no CENTRO DE DIA, obriga
a elaboracdo de uma informacdo terapéutica de acordo com a prescricdo, feita em declaracdo
médica ou termo de responsabilidade do cliente ou seu responsavel;

E da responsabilidade do cliente ou seu responsavel fornecer a medicac3o;
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4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

Cabe ao Diretor Técnico e/ou Enfermeiro a gestdo e controlo da assisténcia medicamentosa,
assim como definir quem administra os medicamentos;

Em caso da medicacdo ndo ser colocada a disposicdo dos servicos, para que os clientes a
tomem regularmente, o Diretor Técnico deve comunicar esses factos por escrito ao cliente ou
seu responsavel legal;

O cliente pode requerer a Instituicdo o servico extra de preparacdo de medicagdo, sendo neste
caso a organizagdo semanal da caixa da medicacdo realizada pela funcionaria responsavel
(Diretora Técnica, Enfermeiro ou Técnica Superior de Animacgdo Sociocultural);

O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de
noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os clientes, familiares e/ou
voluntdrios;

A Instituicdo ndo se responsabiliza por faltas nas tomas de medicacdo dos seus clientes quando
estes ou seus familiares tém conhecimento da falta de medicacdo e nao fazem chegar aos

nossos servicos ou quando as tomas sao feitas fora das instalagdes do CENTRO DE DIA.

NORMA 292 - ACOMPANHAMENTO A CONSULTAS E/OU EXAMES

Os clientes semidependentes podem ser consultados nas instalagdes da Instituicdo pelo seu

médico e pela enfermeira do centro de saude;

Se o cliente necessitar ser consultado pelo médico de familia deve ser acompanhado pelo seu
representante. Caso esse esteja indisponivel, o custo deste servico extra serd imputado ao

cliente, nos termos da tabela de precos em vigor na Instituicdo;

Em caso de urgéncia, é acionado o 112, e é contactado o representante do cliente, a fim de

acompanhar o cliente no servico de urgéncia hospitalar.

NORMA 292-A — PROCEDIMENTOS EM SITUACOES DE EMERGENCIA

1) A ocorréncia de situacdo de emergéncia (acidente/doenca), prevé os seguintes procedimentos:

a) E avisado o familiar/pessoa de referéncia definido no contrato de prestacdo de servicos;

b) Sempre que necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em

unidade hospitalar, no ambito do Servico Nacional de Saude (SNS);

c) Sempre que se justifique, é contratado o servico de ambulancias ou INEM;
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d) Nas situagGes de urgéncia o cliente deve ser sempre acompanhado por familiar ou pessoa de
referéncia, apenas em ultimo caso, serd acompanhado por um colaborador da resposta social;

3) Em caso de morte serd avisada a familia e/ou o representante que devera tomar as medidas

necessarias para o efeito.
4) No caso de ndo se conseguir contactar com os acima descritos, sera contactada a GNR no

sentido de tomar as devidas diligéncias.

NORMA 302 - PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacGes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos, 6culos e outros) o CENTRO DE DIA pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo,
embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser

informado o cliente e /ou representante do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 312 - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1) Alnstituicdo ndo faz a gestdo de bens monetarios dos clientes do Centro de Dia.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 322 - PESSOAL

1) O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visivel contendo a
indicacdo do niumero de recursos humanos, categoria profissional e horario de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.

NORMA 332 - DIRECAO TECNICA

1) A Direcdo Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um técnico, cujo nome, formacdo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de

dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo e pelo funcionamento geral do mesmo;
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1)

2)

O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Diretor Técnico da

resposta social de SAD ou por outro Técnico Superior ao servico com formacao em ciéncias

sociais e do comportamento, salde ou servigcos sociais e, preferencialmente, com experiéncia

profissional para o exercicio das fungdes.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 342 - DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

S3o direitos dos clientes:

a)

b)

c)

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

Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccoes religiosas, sociais e politicas;

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 vigentes;

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

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdoes de melhoria do servigo aos responsdveis da
Instituicdo;

A articulagdao com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

S3o deveres dos clientes:

a)

Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, nao exigindo
a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver
novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacado de servigos);
Tratar com respeito e dignidade os colaboradores e os dirigentes da Instituicao;

Dar correto conhecimento da sua situagdo no que se refere ao grau de incapacidade fisica
e doencas conhecidas, bem como, qualquer cuidado especial com a alimentacdo, saude e

bem-estar geral;
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d)

g)

propria.

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdio de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e
em sugestbes para melhoria do servico;

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

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta resposta
social, bem como, de outras decisGes relativas ao seu funcionamento;

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

Zelar pela correta utilizacdo e conservacdao de todos os equipamentos, colocados a sua
disposicdo e afins. Caso danifique algum desses objetos, devera suportar as custas da

reparacao, se nao for possivel a reparacdo deverd pagar a sua substituicdo.

NORMA 342 -A - RECOLHA E DIVULGAGAO DE IMAGENS

1) A captacdo e divulgacdo de imagem dos residentes é precedida de um pedido de

consentimento aos mesmos, ou ao seu familiar/representante legal, através de declaracdo

2) Havendo consentimento para captagdo e divulgacdo de imagem dos residentes, a ERPI da
Instituicdo reserva-se o direito de divulgar imagens dos mesmos, enquanto participantes nas

atividades desenvolvidas pela instituigdo, nos seus canais publicitarios.

NORMA 352 - DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE OU RESPONSAVEL

1) Direitos do Representante ou Responsavel

O Representante ou Responsavel do cliente tem direito que Ihe sejam prestadas todas as

informacdes sobre o cliente, reservando-se as de natureza confidencial ou sujeitas a reserva

da vida intima do cliente, caso em que serdo prestadas apenas com o consentimento deste; a

ser recebido pela Dire¢do Técnica da CENTRO DE DIA, sempre que o solicite e tal seja

justificado, mediante os horarios de atendimento e com agendamento prévio; a efetuar

reclamagoes e sugestdes, todos os demais direitos atribuidos ao cliente que ndo sejam de

natureza pessoal daquele.
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2) Deveres do Representante ou Responsavel:

1)

o

Responsavel/Terceiro Outorgante deve responsabilizar-se, pelo pagamento das

comparticipagdes mensais e despesas extra ndo incluidas na mensalidade decorrentes da

prestacdo de servicos, deve colaborar com Centro Social e Cultural da Paréquia de Cardielos

na satisfacdo das necessidades do cliente, designadamente, comparecendo sempre que para

tal seja solicitado e assinar o contrato de prestacdo de servicos em nome proprio. Para além

disso deverda comunicar a esta instituicdo, qualquer tipo de alteracdo ao patrimdnio e/ou

rendimento predial ou de capital do segundo outorgante.

NORMA 362 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

S3o direitos da Instituicdo:

a)

b)

d)

e)

f)

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

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;

Proceder a averiguag¢do dos elementos necessarios a comprovac¢ao da veracidade das
declaracBes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;

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

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organiza¢do dos servigos, as condigdes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da prépria Instituicao;

Tem a Instituicdo o direito de todos os meses e até ao dia 8 de cada més, exigir ao cliente
Ou ao seu representante o respetivo pagamento da mensalidade e de todas as despesas

extras;

2) Sdo deveres da Instituicdo:

a)

Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado

a cada e em cada circunstancia;
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b)

o)

Criacdo e manutencado das condi¢cbes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e
qualificacGes adequadas;

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

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

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Manter os processos dos clientes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos clientes;

Respeitar e tratar com cortesia e retidao o colaborador;

Proporcionar boas condi¢des de trabalho, tanto do ponto de vista fisico, como moral;
Contribuir para a elevacao do nivel de produtividade do colaborador, nomeadamente,
proporcionando-lhe formacgao profissional;

Respeitar a autonomia técnica do colaborador que exerca atividades cuja regulamentacao
profissional a exija;

Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos colaboradores,
bem como, facilitar o exercicio, nos termos legais, de atividade sindical na Instituicdo;
Prevenir riscos e doencgas profissionais, tendo em conta a protecdo da saude e a
seguranca do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes
de trabalho e doengas profissionais, transferindo a respetiva responsabilidade para uma
seguradora;

Adotar, no que se refere a higiene, seguranca e saude no trabalho, as medidas que
decorram para a instituicdo da aplicagao das prescri¢gdes legais e convencionais vigentes;
Fornecer ao trabalhador a informagdo e a formagao adequadas a prevengao de riscos de
acidente e doenca e proporcionar aos trabalhadores as condi¢Ges necessdrias a realizagao
do exame médico anual;

Passar certificados de trabalho, conforme a lei em vigor.
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NORMA 372- DIREITOS E DEVERES DOS TRABALHADORES

Os trabalhadores da Instituicdo tém direito a:

Ter condig¢des de trabalho que cumpram as regras de higiene e seguranga no trabalho;
Dispor de um numero de identificacdo e do respetivo uniforme, fornecidos pela
Instituicao;

Ser tratados com respeito e dignidade pela entidade patronal, clientes e seus familiares;
Frequentar acdes de formacao, reciclagem e aperfeicoamento que sejam de reconhecido
interesse, desde que ndo prejudiqguem o normal funcionamento da instituicao;

A comunicacdo atempada das escalas e horarios de trabalho, funcBes e tarefas atribuidas;
Receber atempadamente a remuneracgao acordada;

Ser indemnizado dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doencas
profissionais.

Ser informado sobre todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito;

Ser atendido nas suas solicitacGes e esclarecido nas suas duvidas, bem como ser escutado

nas suas sugestdes e criticas.

Sem prejuizo de outras obrigacdes, os trabalhadores devem:

a)

8)

Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposi¢des legais e convencionais que
o regem;

Respeitar e tratar com cortesia e retiddo o empregador, os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacdo com a
Instituicao;

Tratar os clientes com urbanidade, educacgao, respeito e carinho, promovendo a sua
autonomia e bem-estar fisico e psiquico;

Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

Cumprir as ordens e instru¢des do empregador em tudo o que respeite a execucao e
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se demonstrem contrdrias aos seus
direitos e garantias;

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes relativas a Instituicdo ou

seus clientes, salvo no cumprimento de obrigacdo legalmente instituida;
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h)

Velar pela convencdo e boa utilizacdo dos bens, equipamentos e instrumentos
relacionados com o seu trabalho;

Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servigos prestados pela Instituicdo e para a
melhoria do respetivo funcionamento, designadamente, participando com empenho nas
acGes de formacgao que lhe forem proporcionadas pela entidade patronal;

Zelar pela sua seguranga e saude, submetendo-se, nomeadamente, ao exame médico
anual e aos exames médicos, ainda que ocasionais, para que seja convocado;

O dever de obediéncia a que se refere o ponto 6 respeita tanto as ordens e instrucées
dadas diretamente pelo empregador como as emanadas dos superiores hierarquicos do
trabalhador, dentro dos poderes que por aquele lhe forem atribuidos;

Cumprir as prescricbes de seguranca, higiene e saude no trabalho estabelecidas nas
disposi¢Ges legais ou convencionais aplicdveis, bem como as ordens dadas pelo

empregador.

NORMA 382- DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTARIOS

S3o direitos dos voluntarios:

a) Ter acesso a programas de formagdo inicial e continua, tendo em vista o
aperfeicoamento do seu trabalho voluntario;

b) Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de ndo estar
abrangido por um regime obrigatdrio de seguranga social;

c) Exercer o seu trabalho voluntdrio em condi¢des de higiene e seguranga;

d) Estabelecer com a Instituicdo com quem colabora um programa de voluntariado
que regule as suas relagdes mutuas e o conteudo, natureza e duragao do trabalho
voluntdrio que vai realizar;

e) Ser ouvido na preparagdo das decisdes da Direcdo que afetem o desenvolvimento
do trabalho voluntario;

f) Beneficiar, na qualidade de voluntario, de um regime especial de utilizacdo de
transportes publicos, nas condi¢cGes estabelecidas na legislacdo aplicavel;

g) Dispor de um cartdo de identificacdo de voluntario.

S3o deveres dos voluntarios:

a) Observar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade que realiza,

designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;
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1)
2)

3)

b) Observar as normas que regulam o funcionamento da Instituicdo a que presta
colaboracgado e dos respetivos programas ou projetos;

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

d) Participar nos programas de formacdo destinados ao correto desenvolvimento do
trabalho voluntario;

e) Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios postos ao seu dispor;

f) Colaborar com os profissionais da Instituicdo, respeitando as suas opgdes e
seguindo as suas orientagGes técnicas;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntdrio de acordo com o
programa acordado com a organizagdo promotora;

h) Utilizar devidamente a identificagcdo como voluntario no exercicio da sua

atividade.

CAPITULO VII-RELAGCOES CONTRATUAIS

NORMA 392 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servicos com o cliente, familiares e/ou
representante, onde constam os direitos e obriga¢Ges das partes.

Do contrato é entregue um exemplar ao cliente ou ao representante ou familiar e outro é
arquivado no respetivo processo individual.

Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes,

através de um aditamento ao mesmo.

NORMA 402 - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1)

2)

3)

Todas as auséncias (impedimento da prestacdo normal) devem ser comunicadas a
Instituicdo:

a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as outras situacoes.
As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam a cessa¢do
dos servicos.

Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo em CENTRO DE DIA em caso de:
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a) internamento do cliente,
b) doenca subita;
c) férias;
d) mudanca tempordria de residéncia;

4) Quando o cliente vai de férias, a interrupc¢ao do servico deve ser comunicada pelo mesmo,

com 8 dias de antecedéncia;
5) O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma reducdo de 10%, -quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA 412 - CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1) A cessagdo da prestagdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestacdo de
servigcos por morte do cliente, pela integracdo do cliente noutra resposta da Instituicdo e pelo
encerramento do estabelecimento ou extin¢do da Instituicao;
2) A prestacdo de servigos pode, ainda, cessar por:

a) Denuncia escrita do contrato, efetuada por cada uma das partes, com antecedéncia ndo
inferior a 30 dias. Sendo a cessagdo por parte do cliente este tem que comunicar com 30
dias de antecedéncia, caso ndo o faga terd que indemnizar a instituicdo no valor dos dias
até a entrada de um novo cliente naquela resposta social, até a um maximo de 30 dias;

b) Incumprimento reiterado dos deveres consignados no Regulamento Interno;

c) Falta de pagamento das comparticipacGes devidas por um periodo de 60 dias, até que as
mesmas sejam regularizadas.

d) A reincidéncia de situa¢Oes de disturbio e desrespeito a integridade dos colaboradores e

da diretora técnica;

3) Nos casos de ndo adaptacdo do cliente, o mesmo dispde de 30 dias apds a data de admissdo,

considerado tempo experimental, para cessar a prestacao de servicos.

CAPITULO VIII - DISPOSIGOES FINAIS
NORMA 422 - LIVRO DE RECLAMAGCOES

1) Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui livro de reclamag¢des em formato fisico
que podera ser solicitado junto da Direcdo/Coordenacdo Técnica, sempre que solicitado, e

em formato eletrénico em www.livroreclamacges.pt.
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2) A gestdo do Livro de Reclamacdes é da responsabilidade da Direcdo da Instituicdo.

NORMA 432 - ALTERAGCOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1) O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢ées no funcionamento
do CENTRO DE DIA, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2) As alteragGes ao Regulamento Interno, deverao ser comunicadas a entidade compete para o
licenciamento/acompanhamento técnica da resposta social, até 30 dias antes da sua entrada
em vigor;

3) Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes;

4) Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente e ou ao seu representante, no
ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos, a mesma podera ser entregue via

correio eletrdnico.

NORMA 442 - INTEGRACAO DE LACUNAS

No caso de eventuais lacunas, as mesmas poderdo ser supridas pela Dire¢do da Instituicdo, de

acordo com a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 452 — PENALIDADES

1) Aos(as) clientes que ndo cumprem as disposi¢des finais deste regulamento, que pratiquem
atos que de alguma forma violem a lei ou que provoquem danos a outros(as) clientes, serdo
aplicadas seguintes penalidades:

a) Numa situagdao em que a adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a sangao pode ser
apenas adverténcia verbal ou escrita;

b) Suspensdo temporaria de 5 a 15 dias;

c) Expulsao.

2) As penalidades mencionadas sdo da exclusiva competéncia da Dire¢do da Instituicao.
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NORMA 462 - DISPOSICOES COMPLEMENTARES

O CENTRO DE DIA interrompe as suas atividades em:

a) Dias de feriados municipais e nacionais;
b) Terca-feira de Carnaval;
Em caso de encerramento extraordinario, o cliente e/ou seus responsaveis serdo avisados com

a possivel antecedéncia.

A auséncia prolongada do cliente devera ser devidamente justificada pelo seu
responsavel/familiar;
Saidas dos clientes:
a. Assaidas dos clientes sé se poderao efetuar apds autorizacdo da colaboradora de
servico, depois de ser registado no impresso préprio:
Dia da saida;
Objeto da saida;
Hora de Saida e hora de chegada;
b. As saidas sem acompanhamento familiar, s6 serdo permitidas a clientes

orientados.

NORMA 472 - ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor no dia 01 de julho de 2026
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