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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS v’"

1. O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE SAO MIGUEL DE ACHA

O Centro Social Paroquial de Sao Miguel de Acha (CSPSMA), é uma pessoa juridica canonica ¥
de natureza publica, sujeita em Direito Candnico de obrigacdes e de direitos consentaneos
com a indole de instituto da lgreja Catdlica, para desempenhar o munus indicado nos
presentes Estatutos, em ordem ao bem publico eclesial, ereta canonicamente por decreto do
Bispo da Diocese de Portalegre - Castelo Branco e sob sua vigilancia e tutela, com Estatutos

aprovados por esta autoridade eclesiastica.

Criado no dia 01 de outubro de 1991, 0 CSPSMA comecgou a funcionar utilizando as estruturas
do Saldo Paroquial e alguns anexos, como apoio logistico, procurando sempre solugdes mais
adequadas para disponibilizar outros servi¢os a comunidade. Iniciaram-se fungbes com a
resposta social de Servico de Apoic Domicilidrio com acordo com a Seguranca Social para dez
utentes. A nivel de recursos humanos a Instituicdo recrutou duas funcionarias.

Devido a elevada procura por parte da populacdo mais idosa, rapidamente houve necessidade
de aumentar o nimero de utentes protocolados com a Seguranga Social, para trinta. Em
paralelo, o namero de funcionarios também cresceu.

As instalacdes continuaram a ser as mesmas e provisérias durante doze anos.

Em outubro de 2003, na sequéncia da aquisigdo de uma quinta no interior da localidade, pela
Carmara Municipal, e apés obras de excelente recuperagao arquitetonica de parte urbana da
propriedade, também levadas a cabo pelo Municipio, foi inaugurado o Centro de Dia e, com

esta infraestrutura, foram alargadas as respostas sociais da Instituicao.

1.  MISSAO
O CSPSMA prossegue o bem publico eclesial na sua area de intervencdo, de acordo com as
normas da Igreja Catdlica, e tem como fins a promogao da caridade cristd, da cultura,
educacio e a integragdo comunitdria e social, na perspetiva dos valores do Evangelho, de

todos os habitantes da comunidade onde estd situado, especialmente dos mais pobres.

Na prossecucio dos seus fins, devera orientar a sua agdo socio-caritativa a luz da Doutrina
Social da Igreja tendo em conta, entre outros, os seguintes principios inspiradores e objetivos:
a) A natureza unitaria da pessoa humana e o respeito pela sua dignidade;
b) O aperfeicoamento cultural, espiritual, social e moral de todos os paroquianos;
c) A promocdo integral de todos os habitantes da Paroquia, num espirito de
solidariedade humana, crista e social;
d) A promogao de um espirito de integragdo comunitaria de modo que a populagdo e

os seus diversos grupos se tornem promotores da sua prépria valorizagao,
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e) O espirito de convivéncia e de solidariedade social como fator decisivo de trabalho-. 3\4
comum, tendente a valorizagdo integral dos individuos, das familias e demais \C;ﬁ
agrupamentos da comunidade paroquial;

f) O desenvolvimento do sentido de solidariedade e da criacdo de estruturas de
partitha de bens;

g) A realizacdo de um servico da iniciativa da comunidade cristd, devendo assim
proporcionar, com respeito pela liberdade de consciéncia, formacao crista aos seus
beneficiarios e ndo permitir qualquer atividade que se oponha aos principios cristdos;

h) Um incentivo do espirito de convivéncia humana como fator decisivo do trabatho em
comum tendente a valorizacdo integral das pessoas e das familias;

i) A prioridade a protecdo das pessoas mais pobres e desfavorecidas ou atingidas por
calamidades, mobilizando para tal os recursos humanos e materiais necessarios a
criagdo e manutengao de estruturas de apoio as familias ou a determinados sectores
da populacido, como aos idosos, aos jovens e as criancas;

j) A resposta possivel a todas as formas de pobreza, exercendo assim a sua finalidade
socio-caritativa;

k) Os beneficios da cooperacido com os grupos permanentes ou ocasionais que, no
ambito local ou regional, se ocupermn da promocgao, assisténcia e melhoria da vida das
populacdes;

I} A utilidade de recurso a grupos de trabalho tecnicamente preparados e
devidamente qualificados;

m) O seguimento, na sua atividade, os principios catdlicos e ndo aceitar COMpPromissos
que de alguma forma condicionem a observancia destes principios;

n) O contributo para a solugdo dos problemas sociais, a luz da doutrina social da Igreja;

©) A participagdo na acdo social de toda a comunidade paroquial, em estreita
cooperagao com outras instituicdes e grupos de agdo social e com a entreajuda crista
de proximidade;

p) A escolha dos seus proprios agentes {funciondrios) de entre as pessoas que
partilhem, ou pelo menos respeitemn, a identidade catélica das obras de caridade;

a) A procura em evitar financiamentos ou contribuicbes por entidades ou instituicdes
que prossigam fins em contraste com a doutrina da lgreja;

r) A supervisdo do Ordinario do Lugar em compatibilidade com a sua autonomia

juridica de acordo com os Estatutos.

1.2. VISAO

A nossa visdo é ser reconhecida como uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social de

referéncia prestando servicos SOCIAIS de QUALIDADE 3 Comunidade.

1.3. VALORES

Procurando dar resposta as mais variadas situacdes sociais orientadas sempre pelos seguintes

valores:
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« Profissionalismo - Através de um servico de qualidade, prestado com rigor por el Y
funcionarios formados, empenhados e dedicados; PN

« Humanismo - Através do trato com afeto e respeito pela identidade, personalidade e

necessidades de cada utente e sua familia; ‘

e Bem-estar - Garantindo gue os utentes se sentem confortaveis e felizes, com 0s
cuidados diarios assegurados, num bom ambiente, deixando os familiares tranquilos
e confiantes;

« Cooperagio - Trabalho de equipa entre o CSPSMA e familia, garantindo um servigo
articulado, leal e eficaz;

« Responsabilidade Social - Através de um comprometimento com a comunidade e

com a prioridade aos mais vulneraveis.

1.4. POLITICADE QUALIDADE

A qualidade & um compromisso assumido e partilhado pela Direcdo e funcionarios da
Instituicdo. Neste ambito pretendemos:
e Assegurar uma gestdo equilibrada e ponderada dos recursos, assegurando a
sustentabilidade da Institui¢do;
e Desenvolver atividades de cariz solidaric e socialmente responsavel;
e Cumprir os reqguisitos das partes interessadas, internas e externas, exigéncias
estatutarias e regulamentares aplicaveis;
e Criar as condicdes necessarias para a melhoria continua da gualidade dos produtos e
servigos prestados e da satisfagao das partes interessadas;
. Estabelecer Objetivos da Qualidade e Seguranca Alimentar que assegurem a methoria
continua da eficacia do Sistema de Gestao;
e Proporcionar aos seus funcionarios as competéncias necessarias, para garantir
melhores produtos e servigos;
e Estar atento as necessidades e expetativas dos seus utentes familiares de forma a
poder satisfazé-las;
e Garantir junto das familias dos nossos utentes a prestacdo de um servico de qualidade,

aumentando a sua confianca e satisfacao para com a CSPSMA.

1.5. PLATAFORMAS DIGITAIS

Para estarmos mais perto de quem precisa, Como ferramenta de consulta, foi criado o site

https://www.centrosociaIsmacha.comj.

NORMA 7° | OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O Regulamento Interno (RI) tem como objetivo regulamentar o funcionamento da Instituicac
ao nivel das varias Respostas Sociais/Servigos e as relagdes entre todas as partes interessadas

(Direcdo, funcionarios, utentes e suas familias/gestor de negécios/representante
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legal/acompanhante), com quem o Centro Social Paroquial de Sdo Miguel de Acha (CSPSMA)
interage.

Todas as Respostas Sociais/Servicos possuem regulamentos setoriais. As relacdes entre as
partes interessadas assentam fundamentalmente no Cédigo de Etica, no Regulamento
Interno, nos Estatutos e nas demais disposicées legais aplicaveis.

O presente Regulamento Interno visa promover o respeito pelos direitos e deveres dos utentes
e demais interessados, assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento
do estabelecimento/estrutura prestadora de servigos e promover a participagdo ativa dos
utentes e/ou seus familiares/responsaveis ao nivel da gestao da resposta social.

As decisbes tomadas pela Direcao procurario sempre servir os interesses dos seus utentes.

NORMA 2° | AMBITO DE APLICACAO
O CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE SAO MIGUEL DE ACHA, adiante designado por CSPSMA,

tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Castelo
Branco, em 30/01/2004, para a resposta social de Centro de Dia (CD).

O presente regulamento interno integra um conjunto de normas de carater ético,
organizacional e administrativo, consideradas fundamentais ao bom funcionamento da
resposta social de CD do CSPSMA.

NORMA 3° | LEGISLACAO APLICAVEL

O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacac de cuidados

individualizados e personalizados, a individuos e familias guando, por motivo de doenca,

deficiéncia ou limitacdo, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacao
das suas necessidades basicas efou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto- Lein.° 172 -Af2014, de 14 de novembro —Aprova o Estatuto das IPSS;

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

¢} Guido da DCAS de dezembro de 1996 — Condicdes de localizagdo, instalacio e
funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto - Lein.° 64/2007, de 14 de margo com as alteracdes do Decreto — Lei n.° 33/2014, de
4 de margo - Define o regime de licenciamento e de fiscalizacao da prestagao de servicos
dos estabelecimentos de apoib social;

e) Portaria n®196-A/2015, de 01 de julho - Define critérios, regras e formas em gue assenta a
cooperacdo entre 6 ISS, L.P. e as |IPSS

f)  Protocolo de Cooperagio em vigor;

g) Circulares de Orientacio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

—
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Diregao y
Conselho Fiscal o e B
Presidente - Pe. Marmnha Mendonca
- =t Tcs-':.urc-zr'.:

Contabilidade ', e =

o | 1 Parcerias

N Externas
Diregdo Técnica
Técnica Superior de Servica Social
Centro de Dia { Semwdenpmn . Servigo ﬁe‘!:'.onfeqﬁo |
Domiciliario { de Refeicoes
Cozinheiras
Ajudantes de Acdo Auxiliares de

Direta | Servigos Gerais

NORMA 5° | REGULAMENTO GERAL DA PROTECAO DE DADOS

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacio legalmente exigida pelo
| Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagdo disponivel para
consulta.

5 O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a Instituicdo ou for
legalmente exigido, sendo fornecide a terceiros no estrito  cumprimento das
prescri¢oes legais.

3. Ofa utente dispde do direito de solicitar o acesso aos dados pessoais que lhe digam
respeito, berm como a sua retificacdo ou o seu apagamento, ea limitagao do tratamento
no que disser respeito ao titular dos dados, ou do direito de se opor ao tratamento, bem
como do direito a portabilidade dos dados, podendo para o efeito solicitar documento
especifico para o exercicio desse direito.

4. Ofa utente 'dispé")e do direito de apresentar reclamacao 3 Comissao Nacional de

protecao de Dados, na qualidade de autoridade de controlo.

NORMA 6° | OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

1. OCD & uma resposta social que consiste na prestacdo de um conjunto de servigos gue
contribuem para a manutengao dos idosos no seu meio sociofamiliar.
5 OCD é consubstanciado na prestagac minima de dois dos servigos referidos no capitulo

VI devendo constar no contrato de prestagdo de servigos com o utente.
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3. Constituem objetivos do CD:

a) fomentar a permanéncia do utente no seu meio natural de vida;

b) proporcionar servicos adequados s necessidades biopsicossociais dos utentes;

€) assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades

especificas de cada pessoa;

d) promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memédria, do

respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e

vontades conscientemente expressas;

€) contribuir para a estimulacio de um processo de envelhecimento ativo;

promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca
e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas

tecnologias UGteis;

g) prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,

assegurando o encaminhamento mais adequado;

h} promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e

)i

independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencio o estado de satde e recomendacgdes 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;

promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a

quebra da rotina e a manutenc&o do gosto pela vida;

k) promover os contatos sociais e potenciar a integracao social;

)

proporcionar um ambiente inclusivo que fornente relagdes interpessoais;

m) contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

n) promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

o) promover relacdes com a comunidade e na comunidade;

p) dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA 7° | PRINCIPIOS DE ATUACAO

O CD rege-se pelos seguintes principios de atuacao:

1

I SN

Qualidade, eficiéncia, humanizacao e individualizacdo;

Interdisciplinaridade;

Avaliacdo das hecessidades do utente;

Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia:

Participacgdo e corresponsabilizagio do utente ou representante legal/acompanhante

e dos seus familiares, na elaboracdo do programa de cuidados e servicos.

0N



% Regulamento Interno — Centro de Dia il

NORMA 8° | DESTINATARIOS

1.  Saodestinatarios do CD prioritariamente pessoas com 65 anos ou mais de idade, ou pessoas

que por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, necessitem dos cuidados e

servicos constantes na NORMA 9°.

NORMA 9° | CUIDADOS E SERVICOS

T

O CD disponibiliza os seguintes cuidados e servicos.

a)

b}
c)
d)

Fornecimento e apoio nas refeicdes, nomeadamente o pequeno-almogo, o almogo, 0
lanche e o jantar;

Atividades de Convivio/Ocupacao

Cuidados de higiene e de conforto pessoal (realizada Tx/dia);

Tratamento de roupa de uso pessoal do/a utente;

O CD pode assegurar ainda outros servigos, nomeadamente:

aj
b)

Higiene Habitacional;

Servicos de Transporte do e para o Centro de Dia, em situagdes de necessidade fisica
comprovada e/ou existindo vaga na carrinha;

Cuidados de Imagem Basicos;

Atividades de animac?io e socializacdo, designadamente, animagao, lazer, cultura,
aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacdo a
entidades da comunidade;

Administracdo da medicacao prescrita;

g) Apoio Psicossocial;

h) Formacao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacao de

cuidados aos/as utentes;

d) Realizacdo de pequenas reparagdes/modificacdes no domicilio;

e)

Acompanhamento médico/cuidados de saude;

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia;

NORMA 10° | CAPACIDADE

O CD tem uma capacidade para 26 utentes, com acordo de cooperacao estabelecido com o

Instituto da Seguranca Social para 26 utentes.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DE UTENTES

NORMA 11° | CONDICOES DE ADMISSAO

L

a)

S3o condigdes de admissao no CD:
Estar em situacdo de dependéncia fisica ou psiquica que impossibilite assegurar,

temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a

m

/,/‘ "
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b) Ter sido efetuada a inscricdo em conformidade com os requisitos previstos em

realizacdo de atividades instrumentais da vida diaria nem disponham de familiar para ™

o efeito;

regulamento;

¢} Poderao ser admitidas todos utentes desde que, em funcgdo da natureza e do grau de

necessidades, o CD relna as condicdes necessarias para lhe prestar o devido apoio. O
utente ou responsavel familiar deve formalizar o pedido e fornecer todos os
elementos necessarios ao procésso de selecdo.
O pedido de admissdo, apos registo, sera analisado pelo/a Diretor/a Técnico/a do
CSPSMA a quem compete elaborar a proposta de admiss3o, quando tal se Justificar,
que sera acompanhada por um relatério social que tenha em consideracdo as
condicbes e os critérios para admissdo constantes neste Regulamento, podendo,
previamente, realizar uma visita domiciliaria.
E competente para decidir o processo de admissao a Diregdo.
Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante
legal/acompanhante no prazo de dez dias.
Em situacdo de emergéncia social, a admissio sera sempre a titulo provisério com
parecer da Diretora Técnica e autorizacio da Direcao, tendo o processo tramitacio
idéntica as restantes situacdes.
Os utentes que retinam as condicdes de admiss3o, mas gue nado seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos em lista de espera de
acordo com os critérios da Norma 10° sendo o respetivo processo arquivado em pasta
propria, e tal facto comunicado ao candidato a utente ou seu representante

legal/acompanhante através de contato pessoal, telefonico, correio eletrénico ou por

© carta.

A Direcao fixara os critérios pontuais a utilizar no preenchimento das prioridades

definidas na Norma 132.

NORMA 12° | ACOMPANHANTE DE MAIOR

1

De um modo geral, as pessoas maiores de 18 anos conseguem exercer pessoal e
livrernente os seus direitos, cumprir as suas obrigagoes e cuidar do seu patrimoénio, sem
necessitarem de ajuda de outro.

Contudo, ha cidadaos que, por um conjunto variado de razdes, ndo conseguem, de um
modo consciente e livre, sem apoio ou intervencao de outras pessoas, exercer 0s seus
direitos, cumprir os seus deveres ou cuidar dos seus bens.

O Regime do Maior Acompanhado destina-se a estas pessoas e o seu objetivo &
preservar a autonomia de que a pessoa ainda dispde, e dentro do possivel, aumenta-la.
As medidas de acompanhamento sdo instrumentos legais previstos no regime do
maior acompanhado (que substitui os anteriores regimes de interdicdo e inabilitacio)
que tém como objetivo salvaguardar o bem-estar da pessoa adulta e assegurar que

exerga os seus direitos e cumpra os seus deveres:

12
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e de forma plena e consciente, se necessario com assisténcia ou apoio de outra

pessoa;

e com outra pessoa que decida pelo adulto, quando este ja ndo tenha qualquer
capacidade de decidir pessoalmente.

Nestes termos, sdo medidas que limitam a capacidade de exercicio de direitos guando
a pessoa adulta ndo seja capaz de exercer, plena, pessoal e conscientemente, os seus
direitos ou de cumprir os seus deveres (artigo 138.° do Codigo Civil).
Trata-se de um regime juridico — que tem necessariamente de ser decidido por um juiz
~ e que deve esta legislado através de decreto-lei.
A Direcdo Técnica do CD deve obrigatoriamente ser informada, no momento da
inscricdo e sempre que esta situagdo se verificar apés a admissdo do utente, da
existéncia do Acompanhante de Maior e remetida a Sentenga do Tribunal que assim o
determina. '
Sempre que a Diregao Técnica verificar que ofa utente ndo permanece capaz de exercer
auténoma e conscientemente os seus direitos e cumprir os seus deveres, é solicitado
ao/a proprio/a ou 3 pessoa designada por este/a, a desenvolver o processo do regime
do maior acompanhado no prazo maximo de 60 dias. Fim do prazo, a Instituicao
sinalizara o pedido, através do preenchimento do respetive requerimento, fazendo a

entrega ao Ministério Publico.

NORMA 13° | CRITERIOS DE PRIORIZACAO NA ADMISSAO

1

S&o critérios de priorizacdo na Admissao:

a) Pessoas social e economicamente mais desfavorecidas (0 ou 2 valores);
b) Ser natural, residente de S&o Miguel de Acha:
e N3o Ser Natural, nem residente: O valores.
e Natural, residente de S3o Miguel de Acha: 1 valor;
c) Pessoas em situacao de risco (toda a situagdo que seja suscetivel de acelerar ou
degradar o processo de envelhecimento}:
¢ Nio estando em situacdo de risco: O valores;
e Em situacado de risco: 1valor.
d) Estar em situacdo de isolamento social e geografico:
= N3o estando em situacdo de isolamento sacial e geografico: 0 valores;
« Estar em situacdo de isolamento social e geografico: T valor.

e) Auséncia de apoio familiar ou que de alguma forma a familia esteja impossibilitada

de prestar cuidados necessarios para o bem-estar do utente:

= Com apoio familiar para satisfacdo das necessidades: 0 valores;
¢ Sem apocio familiar para satisfagdo das necessidades  (familia
impossibilitada de prestar cuidados necessarios):  valor.

f) Necessidade de apoio nos cuidados basicos, apés alta hospitalar (0 ou 1valor).
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2. A prioridade de cada admiss3o sera encontrada pela conjugacao de critérios de

ponderacdo. Em caso de empate entre dois ou mais candidatos(as) na sua ordem de
priorizagao, o critério de desempate sera a pontuacao atribuida ao critério da alinea a)
do ponto 1, sende que, se este nio for suficiente, deverdo seguir-se os restantes
critérios, pela ordem apresentada, até que ocorra o desempate.

Aordem ou niimero da inscricdo n3o constitui critério de prioridade na admissdo do/a

candidato/a.

4. O CSPSMA 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

funcionarios/as;

b) Sempre que o/a candidato/a requeira cuidados médicos permanentes para as quais

a resposta social ndo esta vocacionada.

Na aplicacdo destes critérios deve entender-se que o CD procurara dar resposta
prioritaria a pessoas economicamente mais desfavorecidas, de acordo com os critérios
definidos nos respetivos Compromisso e Regulamentos, conjugadamente garantindo
a sustentabilidade da resposta social.

Podem ser admitidos(as) utentes, temporariamente, para apoio as familias em
situagbes de doenca, acidente, auséncia temporaria, férias, no entanto, como estas
situagées ndo estdo contempladas pelo acordo estabelecido com a Seguranca Social,

cabe ao(a) utente pagar o custo real do servigo que lhe foi prestado.

S&o critérios de retirada de lista de espera:

é} Desisténcia do proprio/familiar responsavel;

b} Internamento em ERPI ou outra resposta social;

c) Residir fora da area de cobertura da Instituicio;

d) Grau de dependéncia elevado e desadequado para frequentar o CD;
e) Nd&o cumprir os critérios acima mencionados;

f) Falecimento.

NORMA 14° | CANDIDATURA E INSCRICAO

I

As inscri¢des sdo efetuadas antes da admiss3o e estio abertas todo ano.

Este ato administrativo constitui-se como a formalizacdo do manifesto interesse
veiculado pelos utentes (e/ou responsaveis familiares) que se enquadram no dmbito
da resposta social, para que venham a usufruir dos servigos do CD, e que devera ser
formalizado em impresso préprio.

Todos os dados fornecidos para este ato administrativo e processual, por cujo mesmo
nao dé origem a inscri¢do, serdo por direito natural dos titulares dos mesmos entrar

automaticamente em esguecimento obrigatério por parte da Instituicdo.

1.4
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No CD ndo havera qualquer obrigacdo na reserva de vaga, serdo respeitadas as regras :
previstas na gestdo de lista de espera.

Para efeitos de admissdo, of/a candidato/a devera fazer a sua inscrigao através do
preenchimento de um formulario proprio que constitui parte integrante do processo
do utente, cabendo-lhe fazer prova das declaragdes ali prestadas, nomeadamente
com a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) bilhete de identidade, cartdo do cidad&o ou passaporte do utente e do representante
legal/acompanhante, quando necessario;

b) cartdo de contribuinte do utente e do representante legal/acompanhante, quando
necessario;

c) cartdo de beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante
legal/acompanhante, quando necessario;

d) cartdo de utente do Servigo Nacional de Saude ou de subsisterna a que ofa utente
pertenga;

e) boletim de vacinas atualizado (ou declaragdo que o comprove) e relatério médico
comprovativo da situacdo clinica do utente, nomeadamente que ndo sofre de doenga
impeditiva de frequentar a resposta social;

f) comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar, nomeadamente a
declaracao fiscal (declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou outro documento
probatério idéneo ou em caso de ndo obrigatoriedade, a declaragdo emitida pelo 1SS
efou entidade estrangeira, caso se apligue) e outros constantes na norma 22° alinea 4;

g)comprovativos de despesas do utente e agregado familiar, nomeadamente os
constantes na norma 22°, alinea 5.

O impresso préprio (disponivel nesta Instituicdo) e os documentos comprovativos no

" numero anterior deverdo ser entregues no Gabinete da Diregao Tecnica.

Se necessarios, podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos comprovativos, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

Copia da sentenca que determine o acompanhante, no ambito do regime do maior

acompanhado, quando aplicavel.

NORMA 15° | LISTA DE INSCRITOS E LISTA DE ESPERA

1.

O(a)s candidato(a)s que reinam as condicdes de admissdo, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente registados na Lista de
Inscritos, ndo conferindo, no entanto, qualguer prioridade na admissdo. Tal facto e
comunicado ao/a candidato/a ou seu responsavel, através de correic eletrénico ou
carta.

Logo que a Direcio Técnica possua toda a informagao necessaria, avaliard os critérios

de priorizacio da candidatura, passando-a para a Lista de Espera.

=
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—
3. Quando surge Qma vaga, a Diregdo Técnica analisard a mesma e identificara o/q/“ \_}/
candidato/a mais adequado/a, tendo em consideracao as seguintes condicionantes: i
a) Pontuacdo do/a candidato/a: da-se prioridade aos/as candidatos/as com maior @
pontuacao;
b) Sustentabilidade, de acordo com os critérios definidos nos respetivos Compromisso e
Regulamentos, conjuntamente garantindo a sustentabilidade da resposta social;
¢) Carateristicas da vaga disponivel: o/a candidato/a devera ser selecionado/a em funcio
da equipa em que a vaga surgiu.
4. ALista de Espera é atualizada sempre que existe integragdo ou retirada de candidatos,
bem como através do contato anual que se efetua de modo a atualizar as informacoes,

desde que a candidatura ja tenha mais de 12 meses.

5. Agestdo da Base de Dados de Candidatos é da responsabilidade da Direcdo Técnica.

NORMA 16° | ADMISSAO

1. A organizacdo do processo de admissio é da competéncia da equipa técnica sob
orientacgao da Direcdo.

2. Ap6s decisdo da admissdo do/a candidato/a, proceder-se-a & abertura de um processo
individual, que tera por objetivo permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim
como a defini¢do, programacgao e acompanhamento dos servicos prestados.

3. No ato de admissao:

a) édevido o pagamento da primeira mensalidade;
b) assinado o contratc de prestacdo de servicos, termos de responsabilidade e
declaracdes de consentimento;

c) entregue ao/a utente cdpia do Regulamento Interno.

NORMA 17° | ACOLHIMENTO DE NOVOS UTENTES

1. Oacolhimento dos/as novos/as utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas necessidades;
b) apresentacgidoe da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
¢} explicagdo ao utente e familiares das regras de funcionamento da resposta social em
questao, assim como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades
de todos os intervenientes na prestacdo do servico, contidos no presente
Regulamento;
d) definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacao dos cuidados e servicos;
2. Aquando da admissdo é definido o Programa de Acolhimento, que é monitorizado
continuamente e avaliado no final, correspondente a um més.
3. O periodo de adaptacio ndo excede um més. Findo o periodo de adaptagao e caso o/a
utente nao se integre, deve ser realizada uma avaliacdo, identificando os fatores que

determinaram a ndo integracdo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo

1=
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alteracdes. Se a inadaptagao persistir, & dada a possibilidade, quer ao CSPSMA, quer. Ty \S

ao/a utente, de rescindir o contrato.
No caso de nao manutencio do contrato de prestacao de servicos durante este periodo,

o/a utente ndo tem direito a ser reembolsado pelas mensalidades ja pagas.

NORMA 18* | PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1.

a)

Do processo individual do/a utente consta:

Registo de Atendimento;

b) Ficha de Candidatura/lnscricao;

c

Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos;

d) Ficha de Admissao;

e)

f)

Copia do Contrato;

identificacdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia dofa utente;

g) Documentos apresentados no processo de candidatura e admissao;

h) Identificagdo do profissional de sauide de referéncia e respetivos contatos em caso de

J)
k)

1)

ermergéncia;

jdentificagdo e contatos da(s) pessoa(s) proximals) dofa utente em caso de
emergéncia ou necessidade;

Processo de saude;

Lista de pertences (a Instituigdo so se responsabiliza pelos objetos e valores que 0s
utentes lhe entreguem a sua guarda);

Relatério do Programa de Acolhimento;

m) Plano Individual de Cuidados e devida atualizacao;

n) Registo das ocorréncias de situacdes anomalas;

0) Registo de periodos de auséncis;

p) Registo da cessagdo da relacdo contratual, com a indicacdo da data e motivo da

cessacdo e, sempre gue possivel, os documentos comprovativos.

2 O Processo Individual estd permanentemente atualizado.

3. O Processo Individual do/a utente, & arquivado em local proprio e de facil acesso a

coordenacéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

4. No ambito da prestacdo de servicos, Os dados pessoais dofa utente poderao ser

partilhados com outras entidades no ambito do cumprimento de cbrigacées legais.

CAPITULO Iil - RELACOES CONTRATUAIS

NORMA 19° | CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1.

Entre o CSPSMA e ofa utente efou o seu representante legal/gestor de
negdcios/facompanhante. £ celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de
servicos, que durara por tempo indeterminado, enquanto nao for objeto de renuncia

ou rescisdo, cujo modelo se encontra afixadlo na Instituicao.
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As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que \-\:«-)-

= - 5 - ! i \
os/as utentes e seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral adesao, sendo -

]

gue o Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do/a responsavel, 62

ser-lhe-a entregue via email.

Sempre que o/a utente ndo possa assinar o contrato, por quaisquer razdes fisicas ou
psiquicas, serd o mesmo assinado pelo gestor de negaocios, na qualidade de utente
representado em regime temporario até decisio de acompanhante.

Sempre que ofa utente ndo saiba assinar, devera a sua impressdo digital ser
autenticada por um notario/ advogado, ficando os custos associados da
responsabilidade do/a mesmo/a.

Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal/acompanhante
e arquivado outro no respetivo processo individual.

Sempre que ocorram alteragdes nos servicos prestados, atualizacdo da mensalidade ou
outros aspetos tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mutuo
consentimento sob a forma de Adenda.

As desisténcias terdo de ser comunicadas por escrito, com a antecedéncia minima de
30 dias, o que ndo havera lugar a qualquer restituicdo de pagamentos efetuados.
Verificando-se justa causa, qualquer dos outorgantes pode rescindir a qualquer
momento o presente contrato. Acordam as partes que constitui justa causa o

incumprimento culposo dos deveres reciprocamente assumidos no presente contrato.

NORMA 20° | COMUNICACAO E ARTICULAGCAO COM A FAMILIA

T.

No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo

expressa em contrario, as notificagdes e comunicagdes escritas, far-se-3o através da

utilizacdo de meios eletronicos, designadamente email, ou mensagens escritas, para o
endereco eletrénico ou nimero de telemdvel indicados para o efeito, considerando-se
validas entre as partes, desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio
e leitura.

E da exclusiva responsabilidade do/a utente e/ou responsaveis a comunicacdo de
quaisquer alteraces aos elementos de identificacdo indicados, sob pena de se
considerarem como vélidos os indicados, designadamente para efeitos de domiciliacdo
de moradas.

Os representantes legais/facompanhantes ou gestores de negocios pode solicitar
reunides aofa Diretor/a Técnico/a ou Direcdo sempre que necessario, as quais serdo

realizadas logo que possivel, de acordo com a agenda de ambas as partes.

RE=
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CAPITULO IV - COMPARTICIPACOES

'\‘_\_'_J;;':
NORMA 27° | PRINCIPIOS SUBJACENTES A COMPARTICIPACAO C 7@

1.

2.

Na determinacido das comparticipagoes dos/as utentes deverio ser observados os
seguintes principios:

a) Principio da Universalidade — os equipamentos/servicos devem prever 0 acesso &
integracdo de utentes de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora
privilegiando os mais desfavorecidos ou em situacdo de vulnerabilidade;

b) Principio da Justica Social - pressupde a criacdo de escalbes de rendimento, para que
osfas utentes gue tenham rendimentos mais baixos paguem comparticipagoes
inferiores;

c) Principio da Proporcionalidade — a comparticipacdo de cada utente deve ser
determinada de forma proporcional ac rendimento do agregado familiar.

O custo do funcionamento de CD é suportado, de forma interdependente, pelos

utentes, pela Instituicdo e pelo Estado.

NORMA 227 | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1

A utilizacdo dos servicos de centro de dia disponibilizados pelo CSPSMA esta sujeita a
urma comparticipacéo fixada nos termos das disposictes aplicaveis, segundo a tabela
de comparticipacao afixada e fornecida em anexo a este regulamento, de acordo com
o anexo a Portaria n°218-D/2019, de 15 de julho.

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC), € 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

3i

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde gque vivam em economia
comum (esta situagdo mantém-se Nos Casos em gue se verifique a deslocacao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude,
escolaridade, formacao profissional ou de relagdo de trabalho gue revista carater
ternpordrio}, designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

i)



C/”/}{
Regulamento Interno — Centro de Dia

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

o
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral; (_,) ﬁ

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 decis3o judicial ou administrativa ao utente ou a
qualguer dos elementos do agregado familiar.

4. Para efeitos de determinagado 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 € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Codigo do [RS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

c) De pensdes - pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f)  Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia de uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferenca auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatarioe a paga ac senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens irmdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, 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 aquisi¢do, reportado a 31
de dezembro do ano relevante;

g) Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado 2 habitacdo permanente do/a
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior
a 390 vezes o valor do RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

h) De capitais - rendimentos definidos no art® 5° do Codigo IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos
depositos bancérios e de outros valores mobiligrios, do/a requerente ou de outro
elemento do agregado, 3 data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

i) O Reembolso auferido pelo agregado familiar em sede de Nota de Liquidacao de IRS;

J} Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo

Tribunal, no 8mbito das medidas de promocaoc em meio rural de vida).

)
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5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado’f

familiar (RAF), consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagdo do (endimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valordarendade casaou de prestacdo devida pela aguisicao de habitacao propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) Asdespesas com satde e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;
e) e)Comparticipacido nas despesas na resposta social ERPI (Estrutura Residencial para
Pessoas Idosas) relativo a ascendentes e outros familiares.
Podera ser estabelecido pela Direcdo em documento a afixar no inicio do ano civil, um
limite maximo (ndo inferior 3 Remuneragdo Minima Mensal Garantida) para o
somatério das despesas referidas em b) c} e d) do namero anterior.
A prova dos rendimentos do agregado familiar, & feita mediante a apresentacao da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatério idéneo.
Sempre que subsistam duvidas sobre a veracidade das declaracoes de rendimentos, ou
se constate a falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicdo convenciona
um montante de comparticipacado até ao limite da comparticipagao familiar maxima.
A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos respetivos documentos

comprovativos.

NORMA 23% | COMPARTICIPACOES

1

" A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em
funcao da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar,
de acordo com a tabela em anexo.

Em situacdes devidamente justificadas o CSPSMA pode aplicar uma percentagem
inferior & prevista na tabela referida no nimero anterior.

No valor da comparticipacdo ndo se encontram incluidos o pagamento de fraldas,
medicamentos ou outras atividades ndo contempladas no ambito do Regulamento

Interno.

NORMA 24° | MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO
FAMILIAR

1.

A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado no ano anterior nesta resposta social, calculado em fungao do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice

de inflacdo, e do nimero de utentes que frequentararm essa resposta social nesse ano.

=
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2. As comparticipagdes familiares sdo revistas anualmente em setembro ou sempre queﬂ\k, e
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita, nas op¢des de = _,;E:)
cuidados e servicos a prestar ou no grau de dependéncia do/a utente.

3. A comparticipagdo familiar dos utentes nio abrangidos pelo acordo de cooperagao
com a seguranca social, sera de igual valor ao custo médio real do utente, calculado nos
termos do n° 1 da presente Norma, sendo recalculada logo que esteja abrangido por
qualguer acordo.

4. Para efeitos da determinacdoda atualizacdo da comparticipagio familiar a que respeita
a presente Norma, o utente, e/ou representante legal/acompanhante/gestor de
negdcios, fica obrigado a apresentacio da declaragdo de IRS ou de rendimentos do ano
anterior até 31 de julho de cada ano.

5. Na falta de cumprimento da obrigacdo prevista no ndmero anterior & aplicavel a
disposicdo prevista no n° 8 da Norma 222

6. Ofautente ou efou representante legal/acompanhante/gestor de negocios tem o dever
de informar a Instituicdo de quaisquer alteracdes aos seus rendimentos que interfiram

com a definicdo e revisdo da respetiva comparticipagao familiar.

NORMA 25° | PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 15 de cada més a que se refere,
sendo a primeira mensalidade paga no ato de admissao, através de uma das seguintes
modalidades:

a) Transferéncia bancaria;
b) Numerério

2. Sempre que o dia 15 ndo coincida com um dia util, o prazo estender-se-3 até ao dia Gtil
' seguinte.

3. Nas situagdes de n3o liquidacdo da fatura até ao dia 28 do més & estabelecida uma
penalizacdo de 5% no valor da comparticipagao mensal a faturar no més seguinte.

4. Afalta de pagamento por um periodo igual ou superior a sessenta dias, conjugado com
0 incumprimento de qualquer plano de regularizacdo da divida que tenha sido
negociado ou com a recusa desta negociacao, serd motivo para exclusio da resposta
social.

5. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e n3o contratualizados é
efetuado no periodo imediatamente posterior 3 sua realizacao.

6. Iniciando-se a frequéncia em CD noutro dia que nao o dia um do més, sera faturado o
valor equivaleﬁte ao numero de dias frequentado.

7. Asdespesas extra mensalidade efetuadas pelo/a utente e ja faturadas serdo pagas com

a mensalidade do més seguinte.

]
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CAPITULO V - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 26° | EDIFICIO

O Centro Social Paroquial de S30 Miguel de Acha esta sediado no Largo de Santo Antonio s/n,
6060-511 Sdo Miguel de Acha.

Estas

instalagdes constituem as Repostas Sociais de Centro de Dia e Servico de Apoio

Domiciliario.

NORMA 27° | HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1

O CD funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana das 08h00 —19h00 e
(horario de inverno) e das 08h00 —20h00 (horario de verao).

O gabinete de Diregao Técnica funciona todos os dias uteis das 9h00 - 13h00 e 14h00 -
17h00.

Os utentes poderio receber visitas, diariamente, na sala de convivio durante o tempo
de permanéncia no CD.

Os servicos funcionam em regime aberto, podendo os utentes circular livremente
dentro e fora das instalagdes do CSPSMA.

Durante o periodo de auséncia, os utentes assumirdo toda e qualquer responsabilidade

por tudo quanto possa acontecer no exterior, ndo sendo esta imputavel a Instituicao.

NORMA 28° | FALTAS OU SITUACOES DE EMERGENCIA

1.

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

a) Com antecedéncia, quando previsivel,

b) Noimediato, em todas as outras situacdes.
As auséncias nao justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o
cancelamento da respetiva inscri¢ao.
Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamento

hospitalar e outras acordadas com a Instituicao.

NORMA 29° | PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE NEGLIGENCIA,
ABUSOS E MAUS-TRATOS

A Instituicdo tem um manual de prevencao de situagdes de negligéncia, abusos e maus-tratos,

o gual contempla a forma de atuagdo e é do conhecimento dos/as funcionarios/as.
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CAPITULO VI - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

oy

O CD @ uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacio de urré ;

conjunto de servicos {minimo dois servicos) em horario diurno que contribuem para a
manutencao dos idosos no seu meio sociofamiliar. Todos os utentes terdo, obrigatoriamente,
um processo individualizado. Previamente a prestacio do servico, sera feita uma avaliacdo as
necessidades do/a utente e elaborado um plano de cuidados e servicos a prestar.

Caso o contrato de prestacdo de servicos celebrado abrange apenas um servico, a
comparticipacdo familiar sera equivalente ao valor fixado pela Instituicdo para as vagas nio
abrangidas emn acordo de cooperacio.

Compete a Direcdo do CSPSMA com o apoio da diretora técnica, a gestdo e controle destes

servigos, com o pessoal afeto aocs mesmos.

NORMA 30° | FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES

1. Oservico de alimentag&o, consiste na preparacio, confecdo e fornecimento das duas
das principais refei¢ées (almoco e jantar) incluindo o pequeno —almocgo e o lanche nos
dias e termos contratualizados. Pode ainda ser prestado apoic na administracdo da
alimentagao ao utente, ou vigilancia na degluticdo, de acordo, com as necessidades
do mesmo, ficando esta condicionada a disponibilidade de recursos humanos na
Instituicdo).

2. O fornecimento das principais refeicdes acima referidas compreende o seguinte
horario:

* Pequeno-Almocgo: entre as 09h — 09h30

e Almoco:12h00

¢ lLanche: entre as 15h - 15h30

* Jantar:17h (horario de inverno) e 18h (horario de ver3o).
Ressalva-se a possibilidade de atraso em virtude de qualquer imprevisto, sendo os/as utentes
avisados/as.

3. A ementa semanal € afixada em local visivel e adequado e cedida, caso o/a utente
gueira, assim como, diariamente € informado/a o/a utente da refeicdo didria e do dia
seguinte. A mesma é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos
utentes desta resposta social.

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sfo de cumprimento
obrigatério e, .em casos excecionais, que impliquem a aquisicdo de produtos
especificos, poderdo originar encargos adicionais a suportar pelofa mesmo/a, nas
situagdes em que implique a aquisicdo de produtos especificos para uso exclusivo
desse/a utente, dependendo da situacdo socioecondmica.

5. O fornecimento dos produtos alimentares para além das duas principais refeictes

fornecidas (almoco e jantar), devem ser negociados com a Instituicdo.

prA
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6.

Os gostos e preferéncias a nivel alimentar serdo tidos em conta, sempre que estes ndo
colidam com a prestacdo de refeigdes saudaveis e equilibradas e com o bom

funcionamento dos servicos de confegao de refeigcdes.

NORMA 31° | ATIVIDADES DE CONVIVIO/OCUPACAO

1.

Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades de motricidade e de
estimulacdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante
as necessidades e interesses de cada um.

Tém como objetivo o desenvolvimento das capacidades individuais e sociais.

NORMA 32° | CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL

1.

O servico de higiene pessoal pressupde a prestagdo de apoio nos cuidados de higiene
pessoal (banhos, higiene oral}, no vestir, despir e calcar, de modo apropriado as
necessidades (limpeza/hidratacdo da pele e verificacdo da necessidade de podologia)
em periodicidade acordada com ofa utente e seu representante
legal/acompanhante/gestor de negodcios.

E prestado no minimo, uma vez por dia para os dias contratualizados, tendo por base
no diagnéstico das necessidades dofa utente. Sempre gue necessario, 0 Servico
podera compreender assim mais do que urma higiene pessoal didria, sendo, todavia,
considerado como mais um servico (higiene adicional).

A equipa podera colaborar na prestacao de cuidados de satde basicos, em articulagdo

com os servigos da Unidade de Saude Familiar do/a utente, constituindo igualmente

. um servico ndo contido nos cuidados basicos.

A aquisicdo de fraldas, cuecas-fraldas, pensos ou outros produtos de incontinéncia &
da responsabilidade do/a utente, podendo, contudo, os mesmos ser solicitados a
Instituicdo, sendo o valor dos mesmos cobrado agquando da faturagdo mensal, de
acordo com o preco faturado pelo fornecedor, ndo constituinde uma mais-valia do

ponto de vista financeiro para a Institui¢ao.

NORMA 33° | TRATAMENTO DE ROUPA

1.

O tratamento da roupa do uso pessoal do/a utente consiste na higienizacao,
tratamento e acondicionamento de roupa decorrente da natureza dos cuidados
prestados berri como do vestuario dofa utente, nos dias e termos contratualizados.

E prestado, no minimo, uma vez por semana, podendo ocorrer tanto nos dias Uteis,
como nos fins-de-semana.

Toda a roupa devera ser marcada pelo/a utente com referéncia propria atribuida pela
Instituicao.

Para o tratamento de roupa, a mesma & recolhida pela equipa de cuidadoras no dia
acordado e entregue posteriormente no domicilio, ndo podendo exceder os 5 dias Uteis.

A Instituicdo ndo assegura o tratamento de roupa delicada como cetim, seda ou Ia.
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6. Alnstituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou perdas que possam ocorre;, J\J

nomeadamente pela perda de etiqueta com numeracao da roupa.

NORMA 34° | HIGIENE HABITACIONAL

1L

E composto por assegurar um plano de limpeza da habitacio decorrente da natureza
dos cuidados prestados, bem como dos espacos que o/a utente utiliza habitualmente,
onde se inclui a mudanca semanal da roupa de cama.

E prestado no minimo, uma vez por semana de acordo com a necessidade do/a utente
e com contrato de prestacdo de servigos acordado.

Os produtos de limpeza bem como todo o material necessario 3 prestagao de cuidados
devern ser assegurados pelo/a utente, devendo o/a mesmo/a assegurar a sua
substituicdo sempre e quando necessario.

Tratando-se de um casal, em que uim dos elementos ndo & utente da instituicdo, havera
um acréscimo de 5% em virtude da sobrecarga do servico de limpeza no espaco
utilizado pelo casal.

A chave do domicilio do/a utente, é confiada ao CD, mediante declaracgao escrita para
o efeito, sendo guardada em local seguro apenas de acesso a equipa responsavel pela

prestacao de cuidados e servicos.

NORMA 35° | SERVICO DE TRANSPORTE

1.

2

a)
b)
3.

Consiste no transporte de utentes do e para o Centro de Dia em situagdes de
necessidade fisica comprovada e/ou existindo vaga na carrinha.

O transporte, no caso em que o utente opte por este servico, € facultado do seu

+ domicilio para a Instituigéo e vice-versa, com o seguinte horario:

manha —a partir das 08HOO;
tarde —a partir das 17H30 (inverno) e das 18H30 (verao).

O custo da prestagdo deste servico consta no precario em anexo.

NORMA 36° | CUIDADOS DE IMAGEM BASICOS

1.

Os cuidados de imagem consistern na prestacido de cuidados, como sejam, o corte de

barba/bigode e cabelo, corte de unhas que nao exijam cuidados especializados.

NORMA 37° | ATIVIDADES DE ANIMAGCAO E SOCIALIZACAO

1.

Aos utentes € disponibilizadoc um programa de atividades desportivas,
acompanhamento a atividades culturais, recreativas, acompanhamento a servicos
religiosos, bem como a prestacio de servicos de apoio a atividades instrumentais, i.e,
que permitemn a integracdo da pessoa na comunidade, nas vertentes de
funcionamento cognitivo e social, as quais incluem ir as compras, assisténcia bancaria,

e apoio na utilizagdo de meios de comunicacio.

&P [
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10.

1.

As atividades séo prestadas de acordo com o pedido e o plano de cuidados previsto no

.

contrato de prestacdo de servigos, no minimo 1 vez por més, desenvolvidos tanto nos .~

dias uteis, como nos fins-de-semana.

A aquisicdo de bens sera feita a pedido do/a utente e, sendo possivel, em articulagao
representante legal/acompanhante/gestor de negocios. Estas aquisicbes s3o pagas
diretamente pelo/a utente, a quem é devido o documento relativo ao custo dos artigos
adquiridos.

O desenvolvimento de passeios ou deslocagbes é da responsabilidade da Diretora
Técnica que, através dos/as funcionarios/as, comunica aos utentes do CD a organizacdo
de atividades nas quais eles podem ser incluidos.

Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacio, devendo tal
situagdo ser previamente comunicada aos utentes.

E sempre necessaria a autorizacao dos familiares ou responsaveis dos utentes para a
respetiva participacdo nos passeios ou deslocagdes em grupo, quando estes, por razdes
psiquicas, nao estejam capacitados para o fazer.

Nos passeios os utentes sao sempre acompanhados por funcionario/as da Instituicdo.
Os utentes serac sempre informados para participar em atividades culturais e
recreativas promovidas pela Instituigdo ou por outras Instituicdes da regido, podendo o
transporte do e para o domicilio ficar a cargo da Instituicdo se isso se justificar.

A aquisicao de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do/a utente e, sendo
possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia.

As aquisicoes de bens sdo pagas diretamente pelo/a utente, a favor de quem é emitido
o documento relativo ao custo dos artigos adquiridos.

Aaquisicao de qualguer bem e servico podera ser assegurada no prazo maximo de 24h
desde que esteja disponivel na freguesia. Caso haja necessidade de deslocacio externa,

0 mesmo carecera de agendamento com a Diretora Técnica.

NORMA 38° | ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1L

Consiste na preparagao, administracdo e supervisdo da toma da medicacdo de acordo
com a guia de prescricdo médica, onde devera constar o nome do medicamento, a
posclogia e a duracdo do tratamento.

A medicagdo administrada ao/a utente cumpre as respetivas p-irescrigées medicas e é
preparada previamente pela familia.

Em caso de inexisténcia de retaguarda familiar, a Instituicdo pode assumir a
preparagdo, a administracdo e o registo da torma da medicacao.

A Diregao Tecnica deverd ser informada pela familia acerca do esquema terapéutico a
implementar.

Aadministracao da medicacdo serd sempre administrada ao utente dentro do horario
de funcionamento referido na Norma 272, no se responsabilizando nos periodos de

encerramento, competindo essa responsabilidade aos familiares.
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6. A aquisi¢do da medicagéo é da responsabilidade do/a utente ou efou represen’can’ce(‘-%r-T

TN

legal/acompanhante/gestor de negécios. (

NORMA 397 | APOIO PSICOSSOCIAL

1. O servigo de apoio psicossocial, trata-se de uma intervencdo que contribui para o
fortalecimento, ou reabilitagio das capacidades do individuo para gerir dificuldades e
para as superar, pressupondo, também, a intervencdo no préprio meio ambiente, de
modo que se possam produzir as necessarias transformacdes que facilitem a
resolucao do problema da pessoa e a sua estabilidade do ponto de vista sdcio
emocional. E prestado da seguinte forma:

* Apoio na capacitagdo para a obtencio e utilizacdo de recursos;

* Apoio no desenvolvimento do sentimento de pertenc¢a, incidindo na
capacidade para estabelecér relacionamentos pessoais e para a utilizacdo dos
recursos das estruturas existentes;

* Apoio no desenvolvimento de competéncias comportamentais que
possibilitem ou ampliem a capacidade de relacio com o(s) outro(s) e de gerir
com éxito situagdes novas, potencialmente geradoras de stress, através de
mudanca ao nivel motivacional, ou ainda, apoio no luto.

2. Prestado, no minimo 1vez por més, com avaliacao diagndstica, a prestar por 1 técnico

superior (Psicologo ou Assistente Social).

NORMA 40° | FORMACAO E SENSIBILIZACAO DOS FAMILIARES E
CUIDADORES INFORMAIS

1. Prestacdo de agbes de formacio e sensibilizagdo dos familiares e cuidadores informais
para a prestacao de cuidados aos utentes, ou acdes de dinamizag¢do de acdes de
formagdo e sessdes de esclarecimento, divulgacdo de documentos informativos, ou
ainda, agdes de dinamizacio de grupos de discussao, partilha de experiéncias e apoio
aos familiares e cuidadores.

2. Prestado, no minimo, 2 vezes por ano.

NORMA 41 | REALIZACAO DE PEQUENAS REPARACOES/
MODIFICACOES NO DOMICILIO

1. Quando neceséério e sem periodicidade definida, este servico visa a orientacdo e
acompanhamento de pequenas alteracdes, obras no domicilio do utente, para maior
conforto e seguranca, em situagdes em que o/a utente tenha incapacidade fisica para
as levar a cabo por si mesmo e ndo tenha retaguarda familiar.

2. realizagdo de pequenas reparagées domésticas ou alteracdes na disposicao de mdveis

e equipamentos no domicilio do/a utente, através de pessoal competente,

28
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As intervencdes a realizar no &mbito deste servigo estdo limitadas ao espago interior
das habitagdes.

A equipa, podera sempre que necessario ou conveniente, sugerir ao/a utente efou
representante legal/acompanhante/gestor de negocios algumas
reparacées/modificagdes no espaco habitacional e de prestagao de servigos, com vista
a permitir maior seguranga e conforto dofa utente.

O servico apenas sera realizado apos autorizag3o escrita do/fa utente.

Os custos inerentes ao material necessario, ficardo a cargo do/a utente, podendo esse
material ser adquirido pela Instituicdo mediante pagamento prévio e aprovacéo do

orcamento por parte do/a utente.

NORMA 42° | ACOMPANHAMENTO MEDICO/CUIDADOS DE SAUDE

1

Os cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos familiares efou do
proprio utente.

Os/as utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagnéstico, preferencialmente por familiares.

Em caso de impossibilidade do/a representante legal/facompanhante/gestor de
negodcios, a Instituicdo poderd assegurar o acompanhamento, desde gue solicitado
previamente, e 0 mesmo ndo coloque em causa o normal funcionamento da
Instituicao.

Sempre que sd3o sinalizados ou identificados pelosfas funcionarios/as do CD
necessidades de cuidados de enfermagem a familia € informada para esta, acionar os

servicos de saude. Sempre que a familia ndo tenha possibilidade de fazer a articulacado

" com a USF local, o CD fara essa articulacio e, colaborard, se necessario, na prestacao

de cuidados de satide sob supervisdo de pessoal satide qualificado e conforme o plano
de cuidados definidos e orientados pelo mesmo.

Ern caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar, logo que disso
tome conhecimento, o facto, @ pessoa proxima do utente. Se necessario, sao
promovidas diligéncias para o transporte. A pessoa préxima do/a utente, depois de
avisada, t80 rapido quanto possivel, deverd assumir o controlo da situacdo que é da
sua inteira responsabilidade.

O preco do custo do servigo de acompanhamento e transporte sera calculado em
funcdo do numero de horas despendidas e do numero de quildmetros percorridos
segundo a Tabela de Pregos aprovada em reunido de Dire¢cao em vigor na data da
prestacdo dos servicos (em anexo).

A Instituicdo apenas podera assegurar o transporte/acompanhamento durante o

horario de funcionamento da mesma, conforme norma 277
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NORMA 43° | PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E \

=

AUTONOMIA

1. Em situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), embora esse tipo de apoios ndo
esteja incluido no valor da comparticipagéb, a Instituicdo pode providenciar a sua
aquisicdo ou empréstimo, competindo ao/a utente suportar o valor integral do

respetivo custo, caso se aplique.

NORMA 44° | GUARDA DA CHAVE DO DOMICILIO

A chave do domicilio do/a utente, é confiada ao CD, mediante declarac&o escrita para o efeito,
sendo guardada em local seguro apenas de acesso a equipa responsavel pela prestacdo de

cuidados e servicos.

NORMA 45% | DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

L. Alnstitui¢do sé se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe entreguem
a sua guarda.

2. Seraelaborada no ato uma lista dos bens entregues, que sera assinada pelo utente efou
representante legal/acompanhante/gestor de negocios e pela pessoa que os recebe, a

qual sera arquivada junto ao processo individual do utente.

CAPITULO VIi - RECURSOS

NORMA 46° | DIRECAO TECNICA

A Diregdo Técnica é assegurada por um elemento com formacgdo superior, nas areas das
ciéncias sociais e do comportamento, satide ou servicos sociais e, preferencialmente, com
experiéncia profissional para o exercicio das funcoes.

Ao/A Diretor/a Técnico/a compete dirigir o CD assumindo a responsabilidade pela sua
organizacdo e funcionamento, coordenacao e supervisdo dos profissionais, atendendo 3
necessidade de estabelecer o modelo de gestdo tecnica adequada, tendo em conta,
designadamente, a melhoria da prestagdo de cuidados e servicos.

O/A Diretor/a Técnico/a é substituido/a nas suas auséncias e impedimentos, por um dos

elementos do quadro de pessoal, por si indicado ou pela Direcio.

NORMA 47° | PESSOAL

Sem prejuizo do que se encontrar estabelecido no respetivo instrumento de regulamentacao
coletiva de trabalho, as unidades de pessoal técnico, ajudantes de acio direta e outro,
necessarias ao normal funcionamento dos servicos, devem possuir a formacgéo adequada as

fungbes que desempenham, dispor de capacidade de comunicacao e facil relacionamento que
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lhe permita adotar uma atitude de escuta e observac&o guanto as necessidades dos utentes,
ter capacidade de prestar as informages necessarias a avaliagao da adequacao do programa
de cuidados e servicos e ter formacio que permita uma intervencdo adequada em situagdes
de dependéncia decorrentes de envelhecimento e/ou de deficiéncia

O CD pode contar com a colaboragdo de voluntarios, devidamente enquadrados, ndo podendo
estes ser considerados para efeitos de contabilizacdo de unidades de pessoal para a prestacao
dos cuidados e servigos.

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixade em local visivel na
Instituicdo, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formagado e conteldo

funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA 48° | VOLUNTARIO/A EESTAG!ARQQ/’A

Voluntério é o individuo que, de forma livre, desinteressada e responsavel, se compromete, de
acordo com as suas aptiddes préprias e no seu tempo livre, a realizar agbes de voluntariado no
ambito de uma organizagao promotora.

A qualidade de voluntario ndo pode, de gqualquer forma, decorrer de relagcdo de trabalho
subordinado ou auténomo ou de qualquer relacdo de contelido patrimonial com a organizagao

promotora, sem prejuizo de regimes especiais constantes da lei.

A Instituicio esta disponivel para acother voluntarios/as e estagiarios/as de acordo com as

normas descritas emn manual proprio.

CAPITULO Vil - DIREITOS E DEVERES

NORMA 49° | DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. S3o direitos dos utentes:

a) o respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade da vida privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) ver cumprido o Plano Individual de Cuidados, o Regulamento Interno e o Contrato de
Prestacdo de Servicos;

d) consultar a informacgao constante no processo individual;

e) ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

g) participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

h) ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o

fornecimento de refeicdes;

AY
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i) & guarda da chave do seu domicilio em local Seguro, sempre que esta seja entregue aw k
aos servicos, ou a funciondria responsavel pela prestacdo de cuidados; ., }-J ’

i} ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido = —
fazer alteracdes, nem eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagéé~<§>

e/ou da respetiva familia;
k) apresentar reclamacées e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da v
Instituicio; :
I} aarticulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da sadde. |
2. Sao deveres dos utentes:
a) proceder a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servigos, no ato de admiss3o:;
b} cumprir o Plano Individual de Cuidados previamente acordado;
c) colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestagdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado;
d) tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DUA e os dirigentes
da Instituicdo;
e) cuidar da sua salide e comunicar a prescricado de qualquer medicamento que lhe seja
feita;
f) participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvoividas;'
g) proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;
h) observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO
DE DIA, bem como de outras decisées relativas ao seu funcionamento;
i) comunicar por escrito & Direcio, com 8 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporaria ou 30 dias no caso de cessagao;

1) zelar pela conservacio da boa utilizacdo dos materiais, equipamentos e espacos.

NORMA 50° | DIREITOS E DEVERES DO REPRESENTANTE
LEGAL/ACOMPANHANTE/GESTOR DE NEGOCIOS PELO/A UTENTE

1. O representante legal/acompanhante/gestor de negocios € a pessoa (familiar ou nio
do/a utente), que assume os Direitos e Deveres titulados pelo/a utente ou por conta

propria, e que se relaciona com a Instituicio.

2. Para efeitos dalrelagéo contratual, a Instituicio relaciona-se apenas com ofa utente
ef/ou representante legal/acompanhante/gestor de negocios, prestando em exclusivo
guaisquer informacées ou esclarecimentos pertinentes relativos ao/a utente.

3. Sd&o direitos do/a representante legal/acompanhante/gestor de negdécios pelo/a
utente:

a) que lhe sejam prestadas todas as informacdes sobre o/a utente reservando-se as de
natureza confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima, caso em que serdo

prestadas apenas com consentimento deste/a:

kv
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b)
c)
d)

ser recebido pela Direcdo Técnica, sempre que o solicite e tal seja justificado;
efetuar reclamacgdes e sugestoes;
todos os demais direitos atribuidos ao/a utente que ndo sejam de natureza pessoal

daguele.

4. S3o deveres dofa representante legal/acompanhante/gestor de negécios pelofa

utente:

a)

b)

c)

d)

responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ac
beneficio da excussdo prévia, pelo pagamento de tude o que vier a ser devido ao
CSPSMA, pela celebracdo do Contrato de Prestacao de Servigos, designadamente o
pagamento das comparticipages mensais, demais despesas decorrentes da
prestacdo de servicos e respetivas penalizacoes;

respeitar as clausulas do Contrato de Prestacao de Servicos e presente regulamento
Interno, que ndo sejam de natureza pessoal do/a utente, ndo podendo cessar para si
o contrato, sem que seja cessado conjuntamente com ofa utente;

a prestar todas as informagdes sobre o/a utente relevantes ao bem-estar e correto
acompanhamento daquele, e bem assim colaborar com a Instituicao na satisfacao
das suas necessidades do/a utente, designadamente, comparecendo sempre que
para tal seja solicitado;

a assinar o Contrato de Prestacdo de Servigos em nome proprio, e ainda como

responsavel quando, por qualguer razao, o/a utente esteja impedido de o fazer.

NORMA 51° | DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1.. Sao direitos da Instituicdo:

a)

b)

c)

d)

g)

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 comparticipag¢ado
financeira e do apoio técnico;

receber atempadamente o pagamento da mensalidade e eventuais despesas
acrescidas, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacio da veracidade das
declaragbes prestadas pelo utente e/ou familiares;

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

tomar conhecimento de guaisquer problemas com osfas utentes, de forma a
implementar as medidas necessarias;

encaminhar o/a utente para outra resposta social interna ou externa a Instituicao,
qguando tal se justifique;

suspender os servigos, sempre gue os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando

ponham em causa ou prejudiguem a boa organizagio dos servigos, as condigdes e 0




Reguiamento Interno - Centro de Dia

o

o -

N\
ambiente necessario a eficaz prestagcdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com \
terceiros e a imagem da prépria Instituicdo. o\ \:}\/

R §

2. Sdo deveres da Instituicio:

a) respeitar a individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

b) criar e manter das condicdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta

social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e

gualificacGes adequadas;

€) promover uma gestao gue alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global

da resposta social;

d) colaborar com os Servicos da Seguranga Social, assim como, com a rede de parcerias

adequadas ao desenvolvimento da resposta social;

e) cumprir o estabelecido no Regulamento Internc;

prestar os servicos constantes do contrato celebrado entre a Instituicdo e o/a utente;

g) manter os processos dos utentes atualizados;

h) fornecer informacao relevante dosfas utentes aos seus familiares e ser transparente

j)

nas relagdes e processos que dizem respeito aos supracitados, garantindo a
confidencialidade dos dados e informacoes de terceiros;
garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

dispor de livro de reclamacdes.

NORMA 52° | DIREITOS E DEVERES DOS/AS FUNCIONARIOS/AS

1. O/A funcionario/a em servico tem os seguintes direitos:

a)

b)

c)

a) consignados na legislacido em vigor, nomeadamente ter condicoes de trabalho que

ndo oferecam riscos para a satide:

b) a utilizar espacos comuns e os destinados aos/as funcionarios/as;

C) a ser ouvido nas suas opinides, sugestdes ou reclamacdes;

d) afrequentar acées de formacao que o qualifiquem e melhorem o seu desempenho;

e) a ser respeitado pelos utentes e familiares, colegas de trabalho e superiores

hierarquicos.

O/A funcionario/a em servico tem os seguintes deveres;

comparecer ao servico com pontualidade e assiduidade, realizando o trabalho com
zelo, diligéncia e competéncia;

adotar uma conduta responsavel e discreta, a fim de prevenirem quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputacao e eficicia da Instituigéo;

garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto
necessario ao bem-estar dos utentes;

levar a pratica uma acio isenta no tratamento dos utentes, atuando sem favoritismo

nem preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacoes;

34
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e) em abono da sua intqegrid_ade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcoes'
aceitar ou so!icitar;quaié.quer dadivas, presentes ou ofertas de gualquer natureza; ‘\\-5 =

f) ter sempre em, conta que o domicilio do utente € inviclavel e como tal deve ser i/“;fj
considerado, ndo sendo permitido fazer alteragdes nem eliminar bens e objetos sem \
prévia autorizacao;

g) nos casos em gue lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser [
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado
da prestacdo de cuidados; 4

h) aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das acdes gque lhe
sejam confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios
da sua dependéncia;

i) usar convenientemente os bens gque Ihe sdo facultados e evitar o desperdicio, velando
pela boa conservacdo de bens, équipamentos e instrumentos de trabalho, nao
podendo utilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituigdo em proveito
pessoal, nem permitir gue qualguer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua
utilizagdo institucional;

j)  zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito
de equipa e de colaboracao;

k) cumprir as ordens recebidas e as prescri¢cdes de seguranca, higiene e satide no trabalho
estabelecidas nas disposicdes legais ou convencionais aplicaveis;

I) informar os seus superiores sobre o impacto das medidas adotadas e habilita-los com
todas as informaces necessdrias a tomada de decisées, bem como ao seu
acompanhamento e avaliacdo;

m), guardar lealdade aoc empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria
ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informagoes referentes a sua
organizacao;

n}) comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que
respeita a:

i. mobilidrio, equipamento, roupas e objetos pessoais dos utentes e ou
funcionarios/as;

ii. atos praticados pelos utentes, responsaveis, visitas e funciondrios/as em
desrespeito do que consta no Regulamento;

o) ndo exercer qualquer influéncia nos utentes ou responsaveis, com o objetivo de ser

presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos e valores.

NORMA 53° | DIREITOS E DEVERES DOS/AS VOLUNTARIOS/AS

1. OfA voluntériofa tem os seguintes direitos:
a) dispor de um cartdo de identificacdo de voluntario;
b) exercer o seu trabalho voluntario em condicdes de higiene e seguranga;
c) receber uma declaracdc com a descricdo da natureza e durag¢do do trabalho

voluntario que realizar;
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sociais e de beneficidrio da organizacio promotora através da gual exerce cg

d) a gualidade de voluntério é compativel com a de associado, de membro dos corpos
N

\l

4

voluntariado. C_:

2. O/A voluntario/a tem os seguintes deveres:

a) observar os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza,

designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam,

assim como, as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta
colaboracdo e dos respetivos programas ou projetos;

b) zelar pela boa utilizagio dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao seu dispor;

c) colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as suas opgdes
e seguindo as suas orientacdes tecnicas;

d) ndo assumir o papel de representante da organizagdo promotora sem o

conhecimento e previa autorizacdo desta.

CAPITULO IX - INTERRUPCAO E CESSACAO DE SERVICOS

NORMA 547 | INTERRUPCAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS

1. Apenas é admitida a interrupcao da prestacdo do CD em caso de internamento do/a
utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando ofa utente se ausentar, a interrupcio da prestacdo do servico deve ser
comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3.+ O valor da mensalidade do/a utente, sofre uma reducdo de 10%, quando este se

ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 55% | CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

1. O Contrato de prestagdo de Servicos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovacao, o qual tera de ser reduzido a escrito e indicar a
data a partir do qual vigorarg;

b) Caducidade (falecimento do/a utente, impossibilidade superveniente e absoluta de
prestacdo dos servigos, auséncia do CD por periodo superior a 30 dias sem motivo
justificado);

c) Revogac3o por uma das partes por justa causa:

d) Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;

e} Inadaptacio do/a utente.

2. Em caso de ofa utente efou representante legal/acompanhante/gestor de negécios
pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua decisdo a

Instituicdo com 30 dias de antecedéncia.

A



% Regulamento Interno — Centro de Dia B

3.

A ndo comunicac¢ido naguele prazo implicara o pagamento da comparticipagdo mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.

Em caso de caducidade por falecimento, o ponto anterior ndo se aplica, sendo gue o
valor a pagar pelos servigos serd considerado ao dia, sendo emitida nota de crédito do
valor remanescente.

Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos outorgantes;

b) Existéncia de dividas a Instituicdo, designadamente, duas ou mais mensalidades e
respetivas  despesas ndo liquidadas conjugadamente com a recusa de
incumprimento de um plano de regularizacao de dividas;

c) Desrespeito pelas regras do CD, equipa técnica ou demais funcionarios/as;

d} Incumprimento das responsabilida]des assumidas aguando da assinatura do contrato
de prestacao de servicos.

A rescisdo do contrato por justa causa, implica o término dos servigos prestados ao
utente do CD, no prazo de 10 dias. Todas as despesas e procedimentos necessarios,
independentemente do subsequente procedimento judicial de cobranga, serdo

imputados ao utente ou representante legal/acompanhante/gestor de negdcios.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 56° | RECLAMACOES, SUGESTOES, ELOGIOS E DENUNCIAS

1

Nos termos da legislacdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacgdes, que
. podera ser solicitado junto da Dire¢do Técnica, pelo utente e/ou familiar, sempre que
seja desejado, assim como Livro de Reclamagfes Eletronico, disponivel em

www.livroreclamacoes.pt.

A gestdo do Livro de Reclamacgdes é da responsabilidade da Direcdo da Instituigao.

Os elogios poderdo ser feitos via eletrénico através do email centrodiasaomiguel
@gmail.com ou presencialmente.

N3o obstante o disposto nos nimeros anteriores, quaisquer reclamacgdes, sugestdes e

elogios podem ser diretamente apresentados ao/a Diretor/a Técnico/a ou Diregéo.

NORMA 57° | RESOLUGAO DO LITIGIO

1

De acordo com a Lei n® 144/2015, a Instituicdo ndo estd vinculada por nenhuma
entidade de resolucdo alternativa de litigio (RAL), por adesdo ou imposigao legal.
Em caso de conflito o foro competente é o tribunal judicial da comarca de Idanha-a-

Nova.

NORMA 58° | REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suparte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias gue surjam no funcionamento desta resposta social.

o~
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NORMA 59° | SISTEMA DE VIDEOVIGILANCIA [N

Na parte comum dos seus equipamentos e instalacdes, a Instituicdo ndo possui quaisq

uer
meios de gravacdo de sons e imagens. @

NORMA 607 | ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serad revisto, sempre que se verifiguemn alteracdes no
funcionamento do CD, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes introduzidas ao presente Regulamento serdo comunicadas ao
Instituto de Segurancga Social, I.P., com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor.

3. Quaisquer alteracées introduzidas ao presente Regulamento serdo comunicadas ao/a
utente efou representante legal/acompanhante/gestor de negécios com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolugao do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas

alteracoes.

NORMA 61° | INTEGRAGAO DE LACUNAS E OMISSOES

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da

Instituicdo, que deve ter emn conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 62° | APROVACAO, EDICAO E REVISOES

E da responsabilidade da Direcdo da Instituigdo, proceder a aprovacio, edic3o e revisdo deste

documento, de modo a garantir a sua adequacio a missio e objetivos do CD.

e
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Aprovado por unanimidade, pela Direcdo do Centro Social Paroquial de Sdo Miguel de Acha,

em Reunido de Direcdo n® 344 de 17 de novembro de 2025.

O presente regulamento entra em vigor a 01 de janeiro de 2026.
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Centro Social Paroguial I§_/ @
de Sdo Miguel de Acha <

COMPARTICIPACAO FAMILIAR

= LJid v
Percentagem sobre o ,

Tipologia de Servicos valor do Rendimento Per
Capita N\&'

;’\

Fornecimento e Apoio nas Refeicdes 47 5%
Atividades de Convivio/Ocupacio 2,5%
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal (realizada 1x/dia) 7,5%
Tratamento de Roupa 2,5%
Valor Total 60%

A Instituicao pode promover além dos servicos referidos na tabela anterior, outros servigos, designadamente:

¥

- o F

Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal Adicional

Higiene Habitacional

Servicos de Transporte do e para o Centro de Dia, em situacdes de necessidade fisica comprovada efou
existindo vaga na carrinha

Cuidados de Imagem Bésicos

Atividades de animacdo e socializacdo, designadamente, animacao, lazer, cultura, aquisicao de bens e
geéneros alimenticios, pagamento de servicos, deslocacio a entidades da comunidade

Administracdo da medicacdo prescrita

Apoio Psicossocial

Formagéé e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestacio de cuidados aos/as utentes
Realizacdo de pequenas reparacdes/modificacdes no domicilio

Acompanhamento médico/cuidados de satide

Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

Largo de Santo Anténio 6060-511, Sdo Miguel de Acha |
277937688 (custo para a rede fixa nacional) | 925083072 (custo para a rede mével nacional)]
centrediasaomiguel@gmail.com | NIPC: 502 799 668




