Regulamento Interno de
Centro de Dia

Associacdo Cultural Social
Melhoramentos da Vermiosa






F i ASSOCIACAO CULTURAL, SOCIAL E DE MELHORAMENTOS DA VERMIOSA

Regulamento Interno — CENTRO DE DIA

Indice

COAPILUIO | — DISPOSIEBES GEIQIS.........ovveoneeereeeesesviseescosessssssssssssssessassesssnses et s st s s s s sessssssssms s snsssssss s
NORMA 12 AmDBit0 d@ APIICACH0. ......v.rveevereeeeeeessasesserssssssssesseesssesseesses s sssssssessassssssssessassssssssss s svssnsses s ssssossnssases 5
NORMA 22 Legislagao APHCAVEL....c e eeeee et see e es e sss s et ses st s ssm s s s st s s s s s 0D
NORMA 32 Objetivos do REZUIAMENTO..........cccoiuiiitine et s s s s s 5
NORMA 42 Destinatarios € OBJEHIVOS.............cowcuueerevvrseesssnesssssemsssssreesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssns:0
NORMA 52 CUIHAAOS © SEIVICOS............ oereaeesersresssessassssessssessssssssssssesssssssesssssssssssaessasssssssssssssssssssesssssssssssssssnss |
NORMA 62 Instala96e57
Capitulo Il — Processo de Candidatura e Admiss@o dos ClIentes...............oweoieeenscinsiesecsnnssssissnesenees/
NORMA 72 CONAIGBES A AAMISSTO..........oomerveerseeseremsseeassersssssssssssesssssessssssssssssssesssssessss st sssssssssssssssssssssssssnssses |
NORMA 82 Critérios de Prioridade na AdMISSA0..........cccoevcieiiiniiiiiiiinnieteie st 8
NORMA 92 Process0 A€ CAnAIOAtUFa.............c.oovuereeeeeurusessersassssscsseesssessesssersecsssssssssssssesssssssssssssssessss s snscsssss s o
NORMA 102 AQMISSHO ... eneeeeeereeseeeeeecsssssessessssnssssesssssssessessssessssesssssssesssssssessssssssssssnssnssssessssssssssssssssssssssssnssns 10
NORMA 112 Acolhimento dos NOVOS CHENTES..........ccouiiiiiiinininiiei s s 11
NORMA 122 Processo INdividual do CHENTE..............cooeuiuerereeeere i ces et secssascnsssssessssmssssssssss s ssssssssssssssssssnsees 13
NORMA 132 LiSta @ ESPEIa.......ceeueceeeeeeireer ettt st et s s bessa et e s s sa et s sae b s s e a s s s srs s e st s 14
Capitulo Il — Regras de FUNCIONAMENTO....................oeeeevcereerressesseencesseessessssssssssessssssssssssssssssssssssssesssesussos LD
NORMA 142 Horario de FUNCIONAMENTO.........ccoveuieirirercee s senitcnc s ss s sre e er s s s st e s cas st sa s s ns s 15
NORMA 152 Entrada e Saida de Visitas/Clientes............ccceeeoeecinecrniciniinninree st st 15
NORMA 162 Determinagdo da CompartiCipagao..........cceceriiriiieneneintnis s 16

NORMA 172 Calculo do Rendimento Per Capita.........ccoccereeiriiiniicie ittt 17

NORMA 182 Prova dos Rendimentos e Despesas do Cliente.............ccccuccuceeiereernermmrenssssnsssssesessesesssnsnnenees 17

subseccdo | Comparticipacdo Financeira de Clientes Abrangidos pelo Acordo de

COOPEIAGHO. .........cooeeeeeeseeseesesssvsees s s sssses st e et s et b s R8s a8 e e R e R8s R8s st 0000 L O
NORMA 192 Comparticipagao do CHENTE.........c.c.cc.ovimiviiniciitc et s e s 18
NORIMA 202 CONCEITOS......couueeeeieeieeeieieereereeesseeesessessssessessesstesasasssssseests st eesssssts shsssssessassseasesessasassssssstassesseesasssseses 19

subseccdo Il Comparticipagdo Financeira de Clientes Ndo Abrangidos pelo Acordo de

Coopera;:&'oZl






6' .; ASSOCIACAO CULTURAL, SOCIAL E DE MELHORAMENTOS DA VERMIOSA H ) ¢
CAR (ﬁ’t‘ \ (L~

Regulamento Interno — CENTRO DE DIA

Capitulo IV — Da Prestag@o dos Cuidados € SEIVICOS.................uoumriinensssininsisesesiss st snns 22
NORMA 218 AlIMIEITACHO. c.vvreresreemcesesemsamssncsssssessssssnsessessmssnassssnses sensss e sasssasssiss 66 s6sas w3 SsEy o sasmssasessunssassomvorsacr L &
NORMA 222 Cuidados de Higiene e de CONforto Pessoal............ccowovevcnceinenmiensemnsssssssssessessesensceeenn 23
NORMA 232 Tratamento da Roupa do Uso Pessoal do Cliente...........cccoouvnevcereinneneenesesniesnssnnenscnnnenenn . 24
NORMA 242 Higiene HabitaCional...........c.cceeeeorieeeeneereereeeeeeecesceseas e seesessssenssssssssss s sas s ssssssssssssssssessnsenne 24

NORMA 252 Atividades de Animac¢do e Socializagdo, Designadamente, Animagdo, Lazer, Cultura,
Aquisicio de Bens e Géneros Alimenticios, Pagamento de Servigos, Deslocacdo a Entidades da

COMUNIAAAC .. oo eee e eee v veseeeseeeseeases st seeeesase e se st seesssasssnsasssessssassrasesssnsesesssessssesssenneesnsssssnsasneneene 240

NORMA 262 Acompanhamento e Transporte, a Consultas, assim como aos Exames Complementares

1 DIAENOSEICO....... mv e ceessernssmsnssasnas snssnsasenns 5535505545554455 5555473555 5455854H 3 A SR SSRGS RS e s ensssawssvs SO
IR 272 T ENSION ..o 4553855558558 S W S RSN SN Bpcorcmssscoms st cn )
NORMA 282 Produtos de Apoio A Funcionalidade € AUtONOMIA..........cc.coucuiurienrenneenssnsies e sessesses e 26
NORMA 292 ADOIO PSICOSSDCIAL.......v.cersereonernersesssossisssiss ssssssssssiiississsssssssssssmmsmmmsnsiussassssvisssoxsssevsssvsreees 20
NORMA 302 Administracio da Medicagdo Prescrita.........c.coeereeeeeeecescenmuee e ssessessssessnssnsssssssssssssassssssesse s 20
NORMA 312 Atendimento @ Familiares..........c.cccoouvreicinceinniinict s 26
NORMA 322 Negligéncia, AbUs0Os @ Maus TFatos..........cc.ceureeensusesiscenensesscsssnsssssesessessesssssssssssssssssssscsscescsss 20
NORMA 332 Dep6sito e Guarda de Bens a0 ClIENTES..............ccuueeeeceeeconccneinesnsimmnsnssnnsssssesssnssessssssssssssennn 2 |
CaPitulo V — RECUISOS HUMENOS.............cocoueeeereeeeeeseriassseesessesessseses s sesssssssssssssssssessensassessasssssssssssnsssssssssesnsasesasss |
NORMA 342 QUATE0 AE PESSOEL......run canemssmssansrnsmsisssssnssssssssssssssssssisssssssiss s s sssssssos sivssssssssispossomss sassorensensasavemvan il
NORMA 352 Direciio/Coordenaglio TECNICA. ......cussssmsmmsssnsssossmssssemssussnamsusmssssmmmsssassyvrssscsssasssanansad |
CapPitulo VI — Dir€it0s @ DEVEFEs.................coceruiinciiisiisiisiessiiesssesssassssssssas e sss s s ses s s sessassas sstsinsas s seasas s s 27
NORMA 362 Direitos dos CHIENLES..........cccooeveerverrrreeiereeseeseessseseescas e sseseseesensss s ssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssesses 2/
NORMA 372 DeVeres dos CIENTES..........cc.ccoeeeeerrerecuiesressesesesseeseas e sse et sesesssas s st sssssssassnssnsssssssessssssssssssessessnses 28
NORMA 382 Direitos da INSITUICAO.........ccceveruirieieeire ettt et s et s s s s ss s s e s en et s sas s s sn et 28
NORMA 392 Deveres da INSHEUICE0............c.ueuruieerereereereces s st st ens s sesessssssas s s seassssssssssssssssnsssssssss s 29
Capitulo VIl — Contrato de Prestagao de SEIVICOS.................cuwvinenerireisreieisisisss s s s ses st sas s eens 30
NORMA 402 Contrato de Prestacao de SErvigos...........coieeinirinicnie it e e s s e e 30

NORMA 412 Interrupacio da Prestac¢do dos Servigos por Iniciativa do Cliente.........c.cccccoeieeneninnnennn.31






6:' .; ASSOCIACAO CULTURAL, SOCIAL E DE MELHORAMENTOS DA VERMIOSA

Regulamento Interno — CENTRO DE DIA

NORMA 422 Cessacdo da Prestacdo e Servicos por Facto Ndo Imputdvel ao Prestador..........................31
NORMA 432 Cessacao da Prestagao de SErViCOS.........oocvurireiniereiie s et eesae st ssaesses s sessestesrssssnnes 32
NORMA 442 Livro de RECIAMAGCOES.........cecveeeeireirtee st e senastestese e sae st e sesssnsetesesassassassssaesasssensssssssrasaessasasassess 32
NORMA 452 Livro de Registo de OCOITENCIAS.......c.coeeieireerieeieeirecnteneee e sessstss st s st st e e esaesaessenasesresesssnse 32
Capitulo VI — DiSPOSICOES FINQIS............ooceeeeeeeeeeeeeeeereeeiereieesssessseesssessssssenssssasesseassessssenesemssesnssensnsssnnsssssassens s 3 2
NORMA 462 Alteragoes ao Presente Regulamento............cccoov vttt e 32
NORMA 472 INte8racao 0@ LACUNAS..........ccoveieeerieeieireietee st st seenses s et esesaeses st sessss st st sassassnesnssssesaes s sanasesanses 33

NORMA 482 Disposic0es COMPIEMENTAIES...........c.ccueiriierinieneie e st st sesses s et st ess st ssssas st saesssn s sessasanns

NORMA 492 ENTrada €M VIZOK .........couooeeieieeeceeeee ettt aee s e e e e saesae st et ass s sessss st sns sassrssnsensassaessensans 33

NORMA 502 Aprovacao, EAICA0 €@ REVISOES..........c.ccieieeeieecieicenceeertes et et eesaeea et e st e sesenass s aes s esesaes






&

B

Y

ASSOCIACAO CULTURAL, SOCIAL E DE MELHORAMENTOS DA VERMIOSA 6{{,5';6/

P p=

Regulamento Interno — CENTRO DE DIA 7

Capitulo 1

Disposicoes Gerais

NORMA 1*
AMBITO DE APLICACAO

O presente Regulamento contém as normas que disciplinam a frequéncia, pelos respetivos
clientes, da resposta social Centro de Dia, sita em Rua das Eiras n°l 6440-261 Vermiosa
doravante abreviadamente designada, por CD.
O Centro de dia, tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga
Social da Guarda, em 01/07/2002. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2*

LEGISLACAO APLICAVEL

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, nfo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagdo das suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto — Lein® 172-A/2014, de 14 de Novembro - Aprova os Estatutos das IPSS;

b) Despacho Normativo n° 196A/2015, de 01 de julho — Regula o regime juridico de
cooperagio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigbes de localizacdo, instalagdo e
funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto — Lei n°® 33/2014, de 4 de Margo — Define o regime juridico de instalag@o,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientagfo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3*
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo das formas de organizagdo e do cumprimento das regras de

funcionamento da resposta social de Centro de Dia;
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Promover a participagfo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestéo da resposta social.
NORMA 4*
DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. S3o destinatarios do CD as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servi¢os constantes

na norma 5% do presente Regulamento. O CD ¢ uma resposta social destinada a pessoas idosas

de ambos 0s sexos que proporciona, em horario diurno, um conjunto diversificado de servigos e

atividades de desenvolvimento pessoal tendentes ao bem-estar do cliente, ao seu equilibrio

emocional e fisico, e de apoio a respetiva familia;

2. Constituem objetivos do Centro de Dia:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)

k)
D

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

Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

Contribuir para a estimula¢@o de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participag8o e seguranga e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptac@o, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando
o encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia,
independéncia, autocuidado, autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em ateng#o o estado de satide e recomendagdes médicas de cada pessoa;
Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir as quedas, os problemas
com os medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

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

Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

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

n)

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
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0) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;
p) Dinamizar relagdes intergeracionais.
NORMA 5%
CUIDADOS E SERVICOS
1. O CD assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, da motricidade e de estimulagdo cognitiva;
b) Nutri¢do e alimenta¢do, nomeadamente pequeno-almogo, almogo, lanche e jantar;
¢) Aquisi¢do/Preparagdo de farmacos, quando prescritos, bem como administracdo de
medicacdo, sempre de acordo com a prescrigdo médica entregue na instituicgo;
d) Articulagdo com os servicos locais de saude, quando necessario.
2. O CD pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene e conforto pessoal;
b) Cuidados de imagem:;
c¢) Tratamento de roupa;
d) Disponibilizagio de cuidados médicos para prescri¢do de medicagéo;
e) Aquisigéo de artigos de 1? necessidade, nomeadamente medicamentos;
f) Cuidados de higiene habitacional;
g) Transporte entre domicilio/Institui¢do e vice-versa;
h) Disponibilizaggo de produtos de apoio a funcionalidade e 4 autonomia
1) Apoio Psicossocial;
3. Os cuidados e servigos prestados podem ser prestados aos dias uteis e ao fim de semana.
NORMA 6*
INSTALACOES
Os servigos de CD séo prestados na Associagdo Cultural, Social e Melhoramentos da Vermiosa,

que esta sediado na Rua das Eiras n°1 6440-261 Vermiosa.

Capitulo I1
Processo de Candidatura e Admissido dos Clientes
NORMA 7¢
CONDICOES DE ADMISSAO

Condi¢des de admissdo neste servigo de CD:

1. S&o considerados clientes do CD as pessoas de idade igual ou superior a 65 anos;
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2. Individuos que, ndo tendo a idade prevista neste Regulamento Interno, se encontrem em
situagiio de caréncia ou disfungdo social que possa ser minorada através de todos ou
alguns dos servigos prestados pela resposta social CD;

3. O CD admite clientes, de ambos os sexos, que observem as seguintes condigdes:

a) Pessoas idosas, total ou parcialmente auténomas (salvo casos excecionais a
analisar pela Dire¢fio), que permane¢am no seu domicilio durante a noite;

b) Pessoas idosas que vivam em isolamento geografico ou social, das quais resultem
sentimentos de soliddo ou inseguran¢a e que manifestem vontade em serem
admitidos.

NORMA 8*
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
1. Critérios de prioridade na admisséo dos clientes:

a) Situagdo econdmico financeira precaria (30%);

b) Necessidade expressa pelo cliente (25%);

¢) Incapacidade para satisfazer as necessidades basicas (20%);

d) Ter um familiar a frequentar a resposta social (15%);

e) Residéncia geografica (10%);

f) A ordem de inscri¢do néo constitui critério de prioridade na admiss&o do Cliente;

2. Na aplicagio destes critérios deve atender-se que o CD procurara dar resposta prioritaria a
pessoas e grupos social e economicamente mais desfavorecidos, de acordo com os critérios
definidos nos respetivos Estatutos e Regulamentos, conjugadamente garantido a sustentabilidade
da resposta social.
NORMA 9*

PROCESSO DE CANDIDATURA
1. A organizagio do processo de candidatura destina-se a estudar a situagdio sociofamiliar do
candidato, bem como informar e esclarecer sobre o Regulamento Interno, normas, principios e
valores da Instituicdo;
2O cliente/familia devera contactar o(a) Diretor(a) Técnico(a) do CD, nos respetivos dias de
atendimento, mediante marcagdo prévia, a fim de ser elaborado um processo de inscri¢éo
individual;
3. Para efeito de admissdo, o cliente devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer

prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
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-Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo do cliente e do representante legal, quando
necessario;

-Cartgo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

-Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal, quando
necessario;

-Cartdo de Utente do Servigo Nacional de saude ou de Subsistema a que o cliente pertenga;
-Boletim de vacinas e relatorio do médico de familia, com o quadro clinico/satide do cliente;
-Ultima Declaragio de IRS e respetiva nota de liquidagéo;

-Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo comprovativa da
Seguranga Social;

-Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de ndo existéncia de rendimentos prediais;

-Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declara¢do de Compromisso de Honra de
ndo existéncia de bens imoveis;

-Declaracdo dos rendimentos capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de Honra
de ndo existéncia de rendimentos capitais;

-Declaragéo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagéo
dos dados pessoais para efeitos de elaborag@o do processo individual do cliente;

-Comprovativo de despesas de arrendamento de habitagdo ou de empréstimo bancario relativo a
habitag3o;

-Comprovativo de despesas mensais com medicag&o continuada (doenga crénica);

-Prescrigdo médica da medicagéo do cliente e respetiva hora e dosagem;

-Comprovativo da morada facultada como residéncia do cliente (fatura de 4gua, eletricidade
etc.);

-Outros documentos considerados necessarios;

4. Excecionar, eventualmente, alguns documentos so exigiveis no caso de se concretizar a
admissio;

5. A ficha de identificagdo (disponivel nesta Instituicsio) e os documentos probatérios referidos
no numero anterior deverfio ser entregues no gabinete Dire¢io Técnico ou Gabinete
Administrativo no ato da candidatura;

6. O periodo de candidatura decorre de segunda a sexta-feira com o seguinte horrio de
atendimento: 09h00-13h00/14h00-17h00;

7. Em situag3es especiais pode ser solicitada certiddo da sentenga judicial que regule o poder

paternal ou determine a tutela/curatela;
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8. Em caso de dtivida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
9. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscri¢do e
respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obtencgo dos dados e documentagdo em falta;
10. Apos a entrega da Ficha de Identificagdo e respetiva documentagéo, € atribuido ao processo
um ntmero de candidatura, e serd entregue ao candidato a cliente e/ou representante legal um
comprovativo devidamente assinado e datado em como foi rececionada a mesma;
11. A pessoa responsével pela candidatura deve informar qualquer alteragdo sobre a informag@o
disponibilizada;
12. A Direcio reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, as declaragdes
e documentacdo apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de rendimento do
agregado familiar, sempre que, da analise efetuada aos documentos disponibilizados e do
conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissdes ou
de declara¢des que suscitem dividas quanto aos valores apurados;
13. Detetadas falsas declaragdes, ou ocultagdo dolosa de fontes de rendimentos, para além das
medidas de caracter penal, a Diregdo reserva-se o direito de tomar outras medidas de caracter
social, ouvidos os interessados e analisadas as situagdes com 0s mesmos, confidencialmente;
14. As inscricdes serfo aceites durante todo o ano. E obrigatério a entrega dos documentos
necessarios ao céalculo da mensalidade sempre que haja atualizagéo dos seus rendimentos.
NORMA 10*
ADMISSAO
1. A admissdo passard obrigatoriamente por uma entrevista ao candidato (e/ou familiar) feita
pelo Diretor(a) Técnico(a);
2. As admissdes serdo efetuadas pela Diregdio sob proposta da Dire¢do Técnica sempre que haja
vagas, cabendo a este 6rgdo a decisio da admisséo dos clientes e a atribuicdo da respetiva
comparticipagdo mensal;
3. O CD deve no ato de admisséo:
a) Prestar ao cliente e/ou familiar, todos os esclarecimentos necessarios a boa integracéo do
cliente, seus direitos, deveres, normas internas e quotidiano do CD;
b) Informar o cliente do valor da comparticipagdo a pagar a Instituigdo;
¢) Acordar um plano de integragéo e de desenvolvimento individual previamente definido
com os familiares, tendo em conta as suas necessidades especificas de forma a garantir
uma adaptacgéo de sucesso;

d) Informar o cliente e o seu responsavel do Regulamento Interno;

10
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4. Sera solicitado aos familiares ou aos responsaveis pelo pedido de acolhimento que assumam:

a) A obriga¢do de acompanhar e apoiar a pessoa a acolher durante a estadia no CD;

b) A responsabilidade de se providenciar pela recegéo do cliente em caso de inadaptagio,
assim como em caso de cessagdo ou suspensdo a qualquer titulo do respetivo contrato de
prestacdo de servigos;

5. A falta de veracidade nas informagdes prestadas pelos familiares ou clientes, poder4 originar a
ndo admisséo do cliente na resposta social ou a respetiva excluséo;
6. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de 5 dias,
através de carta de admiss&o, contacto telefénico/presencial ou correio eletronico;
7. Apos decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que terd por objetivo, permitir o estudo e diagnostico da situagdo, assim como a definicéo,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;
8. O Processo de admisséo consta de contrato de prestacdo de servigos;
9. Em situagdes de emergéncia a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer do/a
Diretor(a) Técnico(a) e autorizagdo da Direcédo, tendo o processo tramitagdo idéntica as restantes
situacdes;
10. No ato da admissdo é devido o pagamento do valor da mensalidade do més corrente a partir
da data do compromisso assumido;
11. A admissdo deverd ter sempre caracter experimental, por um periodo de 30 dias, como forma
de atestar a capacidade de integragdo do cliente, findo o qual é efetuada uma avaliagéo
multidimensional das necessidades, expectativas e interesses do cliente, pelo responsavel técnico
e/ ou técnicos envolvidos no processo, podendo entdo passar a definitiva;
12. Toda a roupa do cliente devera vir marcada com uma etiqueta de acordo com o n° que lhe é
atribuido pela Institui¢éo;
13. Os clientes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta
propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissfo. Tal facto € comunicado ao
candidato a cliente ou seu representante legal, através de carta, telefonicamente ou correio
eletronico.
NORMA 11*

ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES
1. No caso de admissdo do cliente, a este e/ou ao seu representante legal sdo prestadas as
informagdes sobre as regras de funcionamento do CD, nomeadamente o Regulamento Interno
de funcionamento e as tabelas de comparticipagfo financeira;

11
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2. Durante o periodo experimental é implementado um programa de acolhimento, previamente
definido e que passa por:

a) Apresentacio da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;

b) Apresentacdo dos outros clientes;

¢) Visita a todos os espagos do CD, incluindo os que ndo lhe estejam especificamente
destinados;

d) Apresentar o programa de atividades do CD;

e) Informar dos instrumentos de participagdo dos clientes na vida do equipamento,
nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

f) Divulgar os mecanismos de participagdo dos familiares;

g) Recordar os aspetos mais significativos do Regulamento Interno de funcionamento,
nomeadamente no que se refere aos direitos e deveres de ambas as partes;

h) Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de avaliagdo
diagnéstica, completando ou alterando, sempre que necessario, o conteudo da ficha de
avaliacdo diagnostica;

3. A adaptagdio do cliente ser4 feita em dia e hora previamente acordados e, sempre que possivel
com o apoio do familiar ou responsavel para uma melhor integragéo no espaco e acompanhados
por um elemento da equipa técnica da Instituic@o, que explicara o funcionamento, normas e
mostrara as instalagdes;

4. Por ocasiio do acolhimento podem ser indicadas eventuais prescricdes médicas e
medicamentosas, dietas alimentares e outros cuidados do foro de saude;

5. Ap6s 30 dias do acolhimento ¢ elaborado o relatorio sobre o processo de integracdo e
adaptacio do cliente, onde todas as partes interessadas sdo informadas dos resultados da
monotorizagio do programa de acolhimento do cliente, sendo posteriormente o relatorio
arquivado no processo individual do cliente;

6. Findo o periodo de adaptagdo acima referido e caso o cliente ndo se integre, deve ser
realizada uma avaliacdo do programa de acolhimento, identificando os fatores que
determinaram a ndo integracio e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteragdes,
estabelecendo novos objetivos de intervencdio. Se a inadaptagdo persistir, € dada a
possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato;

7. A Instituicdo tem disponiveis materiais e equipamentos (ajudas técnicas) para uso do cliente.
Em caso de necessidade justificada do cliente, serdo cedidos temporariamente os materiais e
equipamentos necessarios. Todavia, se a Institui¢do ndo possuir os materiais e equipamento
necessério, fica a cargo da familia/representante legal a aquisi¢éo do mesmo.
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NORMA 12*

PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
1. O processo individual do cliente é confidencial e arquivado em local proprio, sendo o/a
Diretor/a Técnico/a responsavel pela prote¢cdo dos dados contidos, bem como a manipulagéo,
alteragdo ou fornecimento das informa¢des quando necessario;
2. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado;
3. Para cada cliente que usufrua dos servigos prestados pelo CD sera organizado um Processo
Individual e Confidencial de Cliente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situagéo e
acompanhar a sua evolugéo na Institui¢éio. Este processo é numerado e deve englobar:
3.1. Area Sociofamiliar:

a) Ficha de Inscrigdo;

b) Ficha do Processo Familiar;

¢) Fotocdpia do Bilhete de Identidade/Cartdo do Cidadio;

d) Fotocopia do Cartdo de Contribuinte;

e) Fotocopia do Cartéo de Beneficiario da Seguranga Social;

f) Ultima Declaragéo de IRS e respetiva nota de liquidagdo;

g) Declaragdo anual de pensdes, ou na auséncia de rendimentos, uma declaragdo
comprovativa da Seguran¢a Social;

h) Comprovativo dos rendimentos prediais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de nfo existéncia de rendimentos prediais;

i) Cadernetas prediais atualizadas, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso de
Honra de néo existéncia de bens imodveis;

j) Declaragéo dos rendimentos de capitais, caso existam, ou a Declaragdo de Compromisso
de Honra de ndo existéncia de rendimentos capitais;

k) Registo da evoluggo da situagdo do cliente na Instituigio;

1) Documento(s) comprovativo(s) da existéncia de despesas mensais fixas (ex. despesas
com medicamentos de uso permanente — documentos comprovativos dos tltimos trés
meses, etc.);

m) Documento onde conste o calculo da comparticipagio a liquidar ao CD;

n) Registo de ocorréncia de situagdes anémalas, nomeadamente, auséncias periodicas ou
prolongadas, hospitalizagio, doenga, alteragdes de comportamento; k

o) Identificagéo e contacto do representante pelo acolhimento do cliente ou dos familiares;

p) Data de admiss&o;
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q) Identificacdo do responsavel pelo acesso & chave do domicilio do cliente e regras de

utiliza¢3o, quando aplicavel;

1) Plano Individual de Cuidados (PIC);

3.2. Area Saude:

a) Fotocopia do Cartéo de Utente do centro de satde;

b) Identificagdo e contacto do médico assistente;

¢) Relatério do Médico assistente, com indicagdo da situagdo de saude e da comprovagéo
clinica do cliente;

d) Outros documentos médicos e informagdes de satde que sejam pertinentes e necessarias
ao acompanhamento do cliente no CD;

e) Processo de satde, que possa ser consultado de forma auténoma;

3.3. Area Juridica:

a) O cliente e o seu familiar direto, e/ou um representante pelo seu acolhimento, deverdo
assinar um contrato de prestagio de servicos com a Instituicdo, donde conste
obrigatoriamente os servigos a prestar por esta, a responsabilidade individual e solidaria
quanto as despesas a suportar pelo cliente, bem como a comparticipagdo mensal para
com o CD, sujeitando-se o cliente as atualizagdes do valor do rendimento per capita ou
aos montantes definidos pela Dire¢&o no inicio de cada ano civil;

b) Exemplar do contrato de prestagéo de servigos;

¢) Cessagdio do contrato de prestaggio de servigos com indicagdo da data e motivo.

NORMA 13*

LISTA DE ESPERA
1. A institui¢dio possui uma lista de espera organizada;
2. Ficard inscrito em livro proprio, que podera ser eletronico/informatizado;
3. Sempre que nio seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o candidato
ficard em lista de espera;
4. Por ocasifio da inscricdo o candidato ¢ imediatamente informado da existéncia de lista de
espera e dos critérios de priorizagdo da mesma;
5. Sempre que o solicite é comunicado, pelo mesmo meio, ao candidato a cliente a posi¢ao que
ocupa na lista de espera. Verificando-se a mesma pontuagéo nos critérios de priorizagdo, sera
considerado como critério de desempate no posicionamento, a data de candidatura (a
antiguidade da mesma);,
6. O candidato a cliente deve renovar a inscrigéo ao fim de um ano;
7. Os critérios de exclusdo do processo de lista de espera sdo os seguintes:
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a) Incumprimento de requisitos

b) Falecimento do candidato

¢) Desisténcia por parte do candidato
8. Se o candidato pretender desistir da candidatura, deve assinar impresso para o efeito enviando
comunicagdo por correio eletronico, correio ou presencialmente, manifestando a sua intengdo de
desisténcia;
9. Verificando-se a existéncia de uma vaga, apos a atualizagdo e andlise da Lista de Espera,
procede-se a selegdo do candidato que obteve maior pontuagio nos critérios de priorizacdo, e
este e/ou representante legal € informado no prazo de 5 dias uteis, por carta, correio eletrénico,

presencialmente ou telefonicamente, para proceder a formalizacfo da admisso.

Capitulo IT1

Regras de Funcionamento
NORMA 14*

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O CD funciona todos os dias uteis e fins-de-semana, incluindo feriados, das 08h00 as 19h30;
2. Os servigos funcionam em regime aberto, podendo os clientes circular livremente dentro dos
espacgos que lhe sdo destinados;
3. As refeigdes serdo servidas no refeitorio do CD pelo seguinte horario:

a) Pequeno-Almoco: 08:00-09:00 horas;

b) Almoco: 12:00-13:00 horas;

¢) Lanche: 16:00-16:30 horas;

d) Jantar: 19:00-19:30 horas;
4. O horério de visitas e refei¢des sera afixado em lugar visivel;
5. O cliente respeitard os horérios das refeicdes ora estabelecidos, salvo em situagdes especiais
atendiveis pelo Diretor(a) Técnico(a) ou a quem o substitui.

NORMA 15*
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS/CLIENTES

1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos dos clientes do CD, tendo no entanto de
obedecer aos horarios e regras em vigor;
2. As visitas ndo podem ser feitas quando os clientes ja estiverem no horario das refeigdes e
enquanto a prestagdo de cuidados de higiene nfio estiver concluida. As visitas deversio aguardar

pelo momento oportuno;
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3. As visitas podem ser realizadas todos os dias, incluindo feriados ¢ fins-de-semana no seguinte
horario: das14h00 as 18h00, com as exce¢des mencionadas no nimero 2, da presente norma.
Contudo, se por algum motivo alguém néo tiver possibilidade de o fazer neste horario, tera que
solicitar a autorizagdo prévia ao Diretor(a) Técnico(a) ou a quem o substitui para a visita noutros
horarios;

4. Reserva-se o direito a Instituicdo de interditar as visitas que causem ou tenham causado
perturbacdes ao bom funcionamento da mesma, ou por indicag&o do cliente ou representante
legal;

5. S3o livres as saidas dos clientes, estando apenas subordinadas ao hordrio fixado, exceto
aqueles que de alguma forma e justificada estejam impedidos pelo familiar e/ou representante
legal, através da aplicag¢do do termo de responsabilidade de ndo autorizagdo de saidas;

6.Todos os clientes s6 poderio sair com autorizagéo do responsavel:

a) Os clientes cuja saida, por qualquer limitagdo pessoal possa representar risSco ou perigo
para a sua seguranca fisica, s6 deverdo sair quando acompanhados por pessoa de familia, amiga,
Colaborador/a da Instituicdo, que assuma a responsabilidade por escrito do regresso;

b) Os clientes sdo dispensados, sempre que o desejem, de almogar e jantar mediante
solicitagdo ao Diretor(a) Técnico(a) ou a quem o substitui, quando devidamente autorizados,
desde que regressem a hora fixada.

NORMA 16*
DETERMINACAO DA COMPARTICIPACAO
1. Na determinacdio das comparticipagdes dos clientes deverdo ser observados os seguintes
principios:

a) Principio da universalidade- a Institui¢do deve prever o acesso € integragéo de cliente de
todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora privilegiando os mais
desfavorecidos ou em situagfo de maior vulnerabilidade;

b) Principio da Justi¢a Social- pressupde a existéncia de uma proporcionalidade no célculo
da comparticipagdo, para que os clientes que tenham rendimentos mais baixos paguem
comparticipagdes inferiores;

¢) Principio da Proporcionalidade- a comparticipagdo de cada cliente deve ser determinada
de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar;

2. A comparticipagio financeira do cliente, devida pela utilizagdo dos servigos presentes na
norma 5* deste Regulamento, abrangidos por Acordo de Cooperagéo, € determinada pela
aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado familiar de acordo

com o seguinte quadro:
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TABELA DE COMPARTICIPACOES

Centro de Dia Percentagem sobre o

rendimento per capita

Dias Uteis 50%

Dias Uteis + FDS 60%

3. A comparticipagdo méaxima do cliente corresponde ao Custo Médio por cliente, registado no
ano transato, e devidamente afixado;
4. Sera solicitada anualmente ao cliente, comprovativos respeitantes a sua situacfo
patrimonial/rendimentos e despesas mensais, de modo a determinar a sua comparticipacio.
NORMA 17*
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O célculo do rendimento per capita mensal do cliente (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:
RAF/12-D
RC= n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimentos globais do cliente (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas'

n= Numero de elementos do agregado familiar
NORMA 18*
PROVA DOS RENDIMENTOS E DESPESAS DO CLIENTE
1. A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS,

respetiva nota de liquidag&o e outros documentos comprovativos da sua real situagdo;

"' Ver - Conceitos
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2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds efetuarem
as diligéncias que considerem adequadas, pode a Instituicio convencionar um montante de
comparticipagéo do cliente;
3. A falta de entrega da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagéo do cliente, no prazo concedido para o efeito, determina a fixac&o
da comparticipa¢do familiar maxima;
4. A prova das despesas fixas do cliente ¢ efetuada mediante a apresentacéio dos respetivos
documentos comprovativos referentes aos trés meses anteriores a admisséo.
SUBSECCAO 1
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE CLIENTES ABRANGIDOS PELO ACORDO
DE COOPERACAO
NORMA 19°
COMPARTICIPACAO DO CLIENTE
1. As mensalidades serfo revistas anualmente pela Dire¢do, no inicio de cada ano civil, em
funcdo das orientagdes emanadas pela Unidade de Cooperagdo de Respostas Sociais, do ISS, IP,
atualizando as comparticipagdes familiares pela aplicagfo do conteudo da Circular n°4, da
DGSS, de 16/12/2014 e do anexo da Portaria n° 196-A/2015, de 1 de julho, ndo podendo, desta
aplicago, resultar um aumento superior a 5% ao ano do valor da comparticipac@o anterior, caso
se mantenham as condi¢des relativas a rendimentos e despesas apuradas anteriormente. Os
clientes e ou responsaveis pelos mesmos receberdo aviso prévio com a antecedéncia minima de
um més e por forma escrita, com a informagdo das respetivas alteracdes;
2. As comparticipagdes familiares poderdio ser revistas ainda sempre que se verifique uma
alteragdo significativa de rendimentos do agregado familiar, de forma proporcional a esse
acréscimo de rendimentos, podendo desta atualiza¢io, e no momento da renovagéo do contrato
de prestagdo de servigos, resultar um acréscimo superior a 5% do valor da comparticipag@o
apurada anteriormente;
3. Sempre que ocorram alteragdes nas opgoes de cuidados e servicos a prestar, as
comparticipagdes familiares poderdo ser revistas;
4. As despesas com medicamentos, fraldas, algalias, sacos de urina ou colostomia, consultas de
especialidade ou exames de diagnéstico, fisioterapia, intervengdes cirirgicas e/ou internamento
hospitalar, deslocagdes, assim como as inerentes ao seu falecimento e as adicionais com
atividades ocupacionais (realizadas no exterior), sdo da responsabilidade do cliente ou pessoa
responséavel. Estas despesas extras deverdo sempre que possiveis ser solicitadas e liquidadas

aquando o pagamento da restante mensalidade;
18



&

Y

ASSOCIAGAO CULTURAL, SOCIAL E DE MELHORAMENTOS DA VERMIOSA

Regulamento Interno — CENTRO DE DIA

5. A comparticipacdo do cliente é mensal e deverd ser liquidada até ao dia 8 do més a que se
refere, na secretaria da Instituicdo das 09h00 as 17h00 ou por transferéncia bancéria através do
IBAN PT50 0010 0000 2247 456 000 151, sendo a primeira no ato de admiss&o;
6. Sempre que devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado até ao dia 30 de cada
més;
7. A falta de pagamento por um periodo igual ou superior a 90 dias, apos analise pela Diregdo da
causa do atraso, podera ser motivo para exclusdo da resposta social;
8. Iniciando-se a frequéncia no CD na primeira quinzena do més, o cliente € responsavel pelo
pagamento da totalidade da mensalidade, mas sé devera retribuir metade da mesma no caso da
frequéncia se iniciar na segunda quinzena do més;
9. Haverd lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagfo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;
10. Havera lugar a uma redugfio de 5% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia na mesma resposta social, por mais do que um elemento do agregado
familiar;
11. No caso de desisténcia ndo justificada do cliente, a mensalidade relativa ao tltimo més sera
paga na totalidade, independentemente do dia em que tal ocorra, salvo algumas situa¢des
excecionais a considerar em parecer pela Dire¢fo;
12. No caso de 6bito na primeira quinzena do més, o cliente € responsavel pelo pagamento de
metade da mensalidade, mas devera retribuir a totalidade da mesma no caso de o 6bito ocorrer
na segunda quinzena do més.
NORMA 20*
CONCEITOS

1. Para efeitos do presente Regulamento Interno, entende-se que:

1.1 Agregado familiar - ¢ o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de

parentesco, afinidade, ou outras situa¢des similares, desde que vivam em economia

comum,;

1.2 Rendimento Mensal Iliquido do cliente - é 0 duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal;

1.3 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar

(RAF), considerando-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais;
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¢) De pensoes- pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma,
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a
cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de
alimentos;

d) De prestagdes sociais (RSI, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as atribuidas
por encargos familiares e por deficiéncia;

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

f) Prediais — consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo
8° do Codigo do IRS, designadamente:

e As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposi¢do dos respetivos titulares;

e As importéncias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
aos servicos relacionados com aquela cedéncia;

e A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

e A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios;

Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certidio de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisigéo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagéo
daquela percentagem. Isto nfo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da Retribui¢do Minima Mensal Garantida (RMMG),
situagdio em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que
exceda aquele limite;

g) De capitais — consideram-se os rendimentos de capitais 0s rendimentos definidos
no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos bancérios,
dividendos de ac¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em
contas bancarias e de outros valores mobilidrios de que o requerente ou qualquer

elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano
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relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo

daquela percentagem;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no 4&mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida);
Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados;
1.4 Para efeito da determinagfo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas mensais fixas:

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

b) Renda de casa ou prestagdo devida pela aquisicdo de habitagéio propria e
permanente;

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

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

e) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b), ¢) e d) € estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente a Renumeragdo Minima
Mensal Garantida (RMMG), nos casos em que seja inferior 8 RMMG, € considerado o
valor real da despesa;

f) Para além das despesas referidas a comparticipagdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI ¢ considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o
calculo de comparticipagio pela frequéncia de outra resposta social.

SUBSECCAO II
COMPARTICIPACAO FINANCEIRA DE CLIENTES NAO ABRANGIDOS PELO
ACORDO DE COOPERACAO
Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida, nfo se encontram abrangidos por
acordo de cooperagdo, € livre a fixagdo do valor da comparticipagio do cliente e/ou familiar,

desde que ndo ultrapasse o Custo Médio por Cliente (devidamente afixado) registado no ano

anterior.
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Capitulo IV
Da prestacdo dos cuidados e servicos
NORMA 21*
ALIMENTACAO

1. A alimentagdo & variada, equilibrada e igual para todos, mas o cliente € sempre tratado
conforme o seu estado de satde e de acordo com as disposi¢des correntes na diatética € no
nutricionismo;
2. Cada refeicfio principal é composta por sopa, prato principal, fruta/sobremesa, bebida e péo.
As refeicdes secundarias sdo variaveis de acordo com os gostos do cliente, a necessidade do
mesmo e as disponibilidades da Institui¢do; pode contemplar farinha lactea, leite, café, cha, pao,
iogurtes, cereais, sumos, fruta, bolachas ou outros alimentos;
3. As refeigdes sdo preparadas na cozinha da Associagdo Cultural, Social e de Melhoramentos
da Vermiosa, respeitando os pressupostos legais em vigor relativamente a Higiene e Seguranca
Alimentar (HACCP);
4. O servico de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeigoes:

- Pequeno-almoco;

- Almoco;

- Lanche;

- Jantar;

- Reforco: entre as referidas refei¢des de acordo com o gosto e as necessidades do cliente;
5. As planificacdes das ementas sdo realizadas entre o setor da cozinha, da Diregdo e
Administrativa, sendo que depois de aprovadas sdo afixadas semanalmente em local visivel e
adequado, podendo ser consultadas pelo cliente, familia e/ou representante legal;
6. Sera elaborado um mapa de ementas semanal baseado nas necessidades nutricionais dos
clientes. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério;
7. O material necessario a administracio da alimentaggio é fornecido pela Instituigdo, 4 excecéo
dos casos prescritos pelo médico. O seu zelo ¢ compartilhado pela Institui¢do e pelo Cliente;
8. As refeicdes sdo servidas no refeitorio da Associagdo Cultural, Social e de Melhoramentos da
Vermiosa. Contudo, em caso de incapacidade ou de anormal incomodidade, as refeigGes

poderdo ser servidas em qualquer outro lugar que o responsavel julgue conveniente e adequado;
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9. Por razdes de seguranga e ou de foro médico, quer os clientes, quer as suas visitas devem
abster-se de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento da direg¢éo técnica ou
dos/as colaboradores/as;
10. E interdita aos clientes ou suas visitas trazer bebidas alcodlicas para a Instituicio;
11. O CD ndo se responsabiliza por quaisquer alimentos que possam ser ingeridos fora da
respetiva sala, com exce¢do do que se serve provenientes da sua cozinha nomeadamente pela sua
qualidade, confegdo, prazo de validade e pelos efeitos prejudiciais que, eventualmente, possa ter;
12. Néo ¢ permitida a alterac&o no refeitdrio, tanto a nivel de disposi¢do dos equipamentos como
anivel de ocupag@o de lugares, sem que haja autorizagio da dire¢do técnica ou quem a substitui;
13. A Institui¢do reserva-se o direito a alterar a ocupagdo dos lugares no refeitorio tendo em
conta as necessidades dos clientes ou da Institui¢io;
14. A comunicag@o de auséncia as refeicdes deverd ser feita a dire¢do técnica ou quem a
substitui com o minimo de 24 horas de antecedéncia.
NORMA 22*

CUIDADOS DE HIGIENE E DE CONFORTO PESSOAL
1. O servigo de cuidados de higiene corporal e conforto é prestado diariamente e sempre que
necessario;
2. O servigo de cuidados de higiene e conforto pessoal baseia-se na prestagéo de:
2.1 Banho completo;
2.2 Higiene parcial;
2.3 Cuidados das méos e pés;
2.4 Pentear e barbear;
2.5 Mudar a roupa;
2.6 Hidratar a pele;
2.7 Cuidados bésicos de prevengdo a sequelas de imobilidade;
3. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no plano individual de cuidados e s&o
registados no Registo de Cuidados e Higiene Pessoal;
4. Na medida das capacidades do cliente, sera especialmente incentivada a autossatisfacio das
necessidades e a ajuda mutua no 4mbito dos cuidados de higiene e conforto, por forma a
promover a independéncia, destreza, autonomia individuais e a afirmagio pessoal, bem como

potenciar a criagdo e manutenc¢do de um especial quadro afetivo, essencial ao desenvolvimento

harmoénico da vivéncia no CD;
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5. Quando identificada a necessidade/dificuldade (por exemplo: surdez, cegueira, deméncia,
entre outras), sdo disponibilizados os meios facilitadores para a comunicag@o com o cliente. Aos
colaboradores é garantida a formag#o necessaria para a facilitagdo da interagéo com o cliente.
NORMA 23*
TRATAMENTO DA ROUPA DO USO PESSOAL DO CLIENTE
1. As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso didrio, da cama e casa de banho,
exclusivas do cliente;
2. Para o tratamento da roupa da semana, esta é recolhida pelo pessoal prestador de servigos e
entregue no domicilio do cliente uma vez por semana e corresponde a um servico diério;
3. A roupa é lavada e passada a ferro na Institui¢&o;
4. As roupas deverdo ser marcadas pelo cliente e ou seu responsavel, para melhor identificacéo.
5. Toda a roupa que exija limpezas a seco e/ou tratamentos especiais de roupa serdo da
responsabilidade do cliente ou responsavel.
NORMA 24*
HIGIENE HABITACIONAL
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumagéo e limpeza, estritamente necessaria a natureza
dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas zonas e areas de uso exclusivo do mesmo;
2. S50 efetuadas de acordo com as necessidades do cliente e o contrato de servigo celebrado;
3. A limpeza e arrumagdo parcial do domicilio incluem: quarto, cozinha, casa de banho e
corredor. Este servico é semanal mas, quando contratualizado, nos casos de dependéncia e/ou
auséncia de Cuidador Informal, podera ser feito com maior frequéncia.
NORMA 25°
ATIVIDADES DE ANIMACAO E SOCIALIZACAO, DESIGNADAMENTE,
ANIMACAO, LAZER, CULTURA, AQUISICAO DE BENS E GENEROS
ALIMENTICIOS, PAGAMENTO DE SERVICOS, DESLOCACAO A ENTIDADES DA
COMUNIDADE
1. Aos clientes ¢é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e
recreativas, de motricidade e de estimulagfo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos
individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;
2.0 desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, ¢ da responsabilidade da
direciio/coordenagdio técnica, que comunica, atraves dos colaboradores a organizacdo de
atividades, nas quais os clientes do centro de dia podem ser incluidos;
3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situag@o

ser previamente comunicada aos clientes;
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4. E sempre necesséria a autorizagsio dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes
n3o sejam hébeis para o fazer, quando sio efetuados passeios ou deslocagdes em grupo;
5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituigdo;
6. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais e recreativas
promovidas pela Institui¢do ou por outras Institui¢des da regifo, ficando o transporte do, € para
o domicilio, a cargo da Instituicdo;
7. A Instituigio reserva-se o direito de selecionar os clientes para cada atividade ou passeio no
exterior;
8. A aquisicdo de bens e géneros alimenticios sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em
articulacdo com o familiar de referéncia;
9. Estas aquisi¢Oes sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo ao
custo dos artigos adquiridos;
10. A Associag@o Cultural, Social € de Melhoramentos da Vermiosa nfo se responsabiliza por
possiveis acidentes que possam ocorrer no exterior, assegurando no entanto o correto
acompanhamento destas mesmas situagdes.
NORMA 26*
ACOMPANHAMENTO E TRANSPORTE, A CONSULTAS ASSIM COMO AOS
EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNOSTICO
1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio cliente. No entanto, os clientes do centro de dia podem sempre utilizar os eventuais
cuidados de enfermagem da Instituigdo, sempre que o desejarem ou no Centro de Saude quando
0s mesmos sdo sejam prestados com a urgéncia necessaria;
2. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares. Contudo, a Associagdo Cultural, Social e de
Melhoramentos da Vermiosa disponibiliza a possibilidade de, sempre que se considere urgente,
quando ndo existe familia ou esta nfo assuma responsabilidade, poder realizar a marcacéo e
deslocagdo a exames/consultas, que serdo pagas pelo cliente;
3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital), sendo os familiares avisados de imediato.
NORMA 27*
TRANSPORTE

1. E assegurado o transporte da Institui¢cdo para o domicilio do cliente;
2. O horério de transporte dos clientes do domicilio para a Instituiciio sera entre as 08h00 e as
9h00 e da Institui¢do para o domicilio serd entre as 19h00 e as 19h30.
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NORMA 28*
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras de rodas,
andarilhos e outros) o centro de dia pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo, embora
este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipaggo, devendo ser informado o
cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

NORMA 29*

APOIO PSICOSSOCIAL
1. A primeira abordagem ao cliente ¢ realizada pela Assistente Social e quando necessario pelos
profissionais de satde, médico e enfermeiro;
2. Quando necessario ¢ assegurada orientagdo/informag&o/educacdo das pessoas responsaveis,
relativamente a aspetos psicossociais com 0 mesmo.
NORMA 30*
ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A medicagdo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescri¢des médicas;
2. O centro de dia procurard assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos periodos de
noite, sensibilizando para isso os familiares.

NORMA 31°

ATENDIMENTO A FAMILIARES

O centro de dia tem horario definido para atendimento dos familiares, de modo a haver um
espago de didlogo entre os interessados no processo de bem-estar do cliente. O horéario
estipulado sera das 11:00 as 12:00 horas, e das 15:00 as 17:00 horas, podendo ser alterado
sempre que se justifique e/ou que combinado com antecedéncia.

NORMA 32°

NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS TRATOS

1. Sempre que exista suspeita de maus tratos, abusos ou negligéncia serd realizada uma
avaliacdo complexa e multidisciplinar, tendo em conta indicadores estabelecidos;
2. Caso se confirme a situaco, avalia-se o seu grau de gravidade e tomam-se as devidas
medidas, como levantamento de processo disciplinar em caso de colaborador, repreensdo em
caso de cliente e em casos mais graves o encaminhamento para as entidades competentes;
3. Existe na Institui¢io um manual de gestdo de situagdes de negligéncia, abusos ¢ maus-tratos,

seja por parte dos clientes, colaboradores, familiares ou outros.
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NORMA 33°
DEPOSITO E GUARDA DE BENS AOS CLIENTES
1. A Instituigio sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes lhe entreguem a sua
guarda;
2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/cliente e pela

pessoa que os recebe. Esta lista ¢ arquivada junto ao processo individual do cliente.

Capitulo V

Recursos Humanos
NORMA 34*
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao centro de dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indica¢@o do numero de recursos humanos, formagdo e contetido funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.
NORMA 35*
DIRECAO/COODENACAO TECNICA
1. A Diregdo/Coordenacéio Técnica deste centro de dia compete a um técnico, cujo nome,
formagdo e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel € a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direc¢do, pelo funcionamento
geral do mesmo;
2. O Diretor/Coordenador Técnico € substituido, nas suas auséncias e impedimentos, por um dos

elementos do quadro de pessoal indicado por si € pela Diregfo.

Capitulo VI

Direitos e Deveres
NORMA 36*
DIREITOS DOS CLIENTES
Direitos dos Clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideragéio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicgdes religiosas, sociais e politicas;
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Obiter a satisfacsio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado;
Ser informado de normas e regulamentos vigentes;
Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Institui¢do, 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 4 ementa semanal;
A inviolabilidade da correspondéncia;
Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicdo;
A articulag@io com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.
NORMA 37*
DEVERES DOS CLIENTES

Deveres dos clientes:

a)

b)

g)

h)

Colaborar com a equipa do centro de dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdio de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;
Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da
Institui¢do, respeitando e ajudando os outros, mantendo um bom relacionamento com
todos;
Cuidar da sua satde e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento que lhe seja
feita;
Participar na medida dos seus interesses € possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente (até dia 8 do més a que se refere) ao pagamento da
mensalidade;
Cumprir as normas expressas no Regulamento Interno do centro de dia, bem como de
outras decisBes relativas ao seu funcionamento;
Transmitir na Instituicdo as informagdes relativas a sua vida que sejam estritamente
indispenséveis & prestagdio dos cuidados de que necessita;
Comunicar por escrito a Diregfo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente.
NORMA 38*
DIREITOS DA INSTITUICAO

Direitos da Instituig¢éo:
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Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentementé,/ o seu direito de livre
atuacgdo e a sua plena capacidade contratual;
A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira
e do apoio técnico;
Proceder a averiguag@io dos elementos necesséarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;
Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;
Ao direito de suspender este servigo, sempre que os clientes, reiteradamente, violem as
regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham
em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢des € o ambiente
necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a
imagem da prépria Instituigdo;
Exigir dos seus colaboradores o cumprimento das tarefas inerentes as suas funcdes, bem
como responsabilidade pelo eventual incumprimento;
Apresentar queixa-crime, sempre que, seja observado ou desconfiado de maus tratos nos
clientes.
NORMA 39*
DEVERES DA INSTITUICAO

Deveres da Instituigdo:

1. Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado

a cada e em cada circunstincia;

. Criacdo e manutengfo das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta

social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e

qualificagdes adequadas;

- Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da

resposta social;

. Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias

adequada ao desenvolvimento da resposta social;

. Prestar servigos constantes deste Regulamento Interno;

. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da

auscultacdo dos clientes;

. Manter os processos dos clientes atualizados;

. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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9. Providenciar para que a alimentago seja confecionada e servida nas melhores condigdes,
em articulagdo com o sector da cozinha;

10. Adquirir equipamentos necessérios ao funcionamento da Institui¢do, bem como realizar
obras de conservagio e reparagio, sempre que sejam necessarias;

11. Estudar a comparticipagdo do cliente de acordo com as normas orientadoras das

comparticipacdes familiares.

Capitulo VII

Contrato de Prestacio de Servicos
NORMA 40*

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS
1. Nos termos da legislagio em vigor, o acolhimento do cliente no CD pressupde e decorre da
celebragdo de um contrato de prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em
contrario, a partir da data da admisséo do cliente;
2. As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os clientes,
seus familiares e responsaveis, devem manifestar integral ades&o;
3. Para o efeito, os clientes e seus responsaveis, apds o conhecimento do presente Regulamento,
devem assinar o contrato de prestagio de servigos, com emissdo de declaragdo sobre o
conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente Regulamento;
4. Do contrato ¢é entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou familiar e arquivado
outro no respetivo processo individual;
5. Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato de prestagdio de servigos, sdo sujeitas a
aprovagdo de ambas as partes, € redigidas novamente por escrito, sendo novamente assinado por
ambas as partes e entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou familiar e ficando
outro arquivado no processo individual do cliente;
6. Sempre que o cliente ndo possa assinar o Regulamento Interno e o referido contrato, por
quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo 0s mesmos assinados pelo familiar ou pelo seu
responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negocios do cliente, como se este assinasse em seu
nome proprio, para além da qualidade de responsavel, devendo ainda ser posta impresséo digital
do cliente, e escrever-se termo de rogo;
7. O Contrato de prestacio de servigos é constituido pela seguinte informagao:
a) A identificagdo da entidade prestadora do servigo, do cliente e do representante legal ou

familiar, quando aplicavel;
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b) Periodo de vigéncia do contrato;
¢) Servigos incluidos na mensalidade, o local onde se desenvolvem e a periocidade do mesmo;
d) O valor da mensalidade dos servigos que so prestados;
¢) Tomada de conhecimento, por parte do cliente, do Regulamento Interno, no qual a Instituicdo
e o cliente se comprometem ao seu cumprimento;
f) Condi¢des de alteragio, de suspenséo e/ou rescisdo do contrato;
g) Entre outras.
NORMA 41°
INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO CLIENTE
1. Apenas ¢ admitida a interrupg¢@io da prestagdo dos servigos em centro de dia em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o cliente vai de férias, a interrupg¢fio do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com 8 dias de antecedéncia;
3. O pagamento da mensalidade do cliente, sofre uma redugfio de 10%, quando este se ausentar
durante 15 ou mais dias seguidos, devidamente justificado.
NORMA 42*
CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1. O contrato pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual deve revestir-se por forma
escrita e prever a data a partir da qual produzira efeitos, devendo mencionar o motivo;
2. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacdio de
servigos, por integragdo em outra resposta social da Institui¢io ou por morte do cliente;
3. Por denuncia, o cliente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servicos;
4. O incumprimento do prazo de aviso prévio previsto no numero anterior determina o
pagamento da mensalidade do més imediato;
5. S@o fundamentos de dentincia do contrato pelo prestador do servigo situacdes de violéncia,
maus-tratos e incumprimento de regras cujo fundamento é a salvaguarda de direitos
fundamentais;
6. A Institui¢o reserva-se o direito de fazer cessar imediatamente a prestacdo do servigo sempre
que a conduta do cliente se revelar gravemente lesiva de direitos fundamentais de outros
clientes, de interesses patrimoniais da Instituigdo € comprometa o seu regular funcionamento;
7. S@o causas de cessagdo imediata da prestagiio do servigo para efeitos do niimero anterior a
pratica de crimes contra clientes, colaboradores ou dirigentes dentro das instalacdes.
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NORMA 43°
CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS

1. Cessando a prestagdo de servigos devera ser paga a comparticipagdo familiar relativa ao més
em curso e as despesas realizadas pelo cliente ou em seu beneficio, apurando o saldo da sua
respetiva conta-corrente;
2. A devolucdo de bens e valores & guarda da institui¢do, ai incluido o saldo conta-corrente do
cliente, sera efetuada, contra recibo, por solicitagéo do cliente, do conjunto dos herdeiros ou de
um seu representante para o efeito credenciado.

NORMA 44*

LIVRO DE RECLAMACOES

1. Nos termos da legislagio em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado junto da Diregdio da Instituicdo ou da Dire¢do/Coordenacéio Técnica sempre que
solicitado, pelo cliente e/ou familiar/representante;
2. N&o obstante, no nimero anterior poderdo ser apresentadas quaisquer reclamacgdes ou
sugestdes ao Diretor(a) Técnico(a) do CD.

NORMA 45°

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;
2. 0 Livro de Registo de Ocorréncias & entregue, todos os finais dos meses, a
Direcéio/Coordenagéo Técnica por parte dos/as ajudantes de ago direta e restante pessoal afeto

ao centro de dia.

Capitulo VIII
Disposicdes Finais
NORMA 46*

ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO
1. O presente Regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
do centro de dia, resultantes da avaliagio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente, representante

legal ou familiar, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em
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vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteragdes;
3. Seré entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente, representante legal ou familiar
no ato de celebraggo do contrato de prestacdo de servigos.
NORMA 47°
INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pela Direcdo da Institui¢do, tendo
em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 48*

DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Todos os clientes, no respeito pelos seus credos religiosos e se assim for expressa a sua vontade,
devem obrigatoriamente passar os dias festivos com/em familia (ex.: Natal, Pascoa), salvo em
situagdes excecionais.

NORMA 49*

ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento entra em vigor no dia 4 do més de Fevereiro de 2017.

NORMA 50*

APROVACAO, EDICAO E REVISOES

E da responsabilidade da Direggo, proceder 4 aprovagdo, edigdo e revisdo deste documento, de
modo a garantir a sua adequagdo aos objetivos do CD.
Aprovado por unanimidade em reunifio de Dire¢do da Associagdo Cultural, Social e de

Melhoramentos da Vermiosa, aos 4 dias de fevereiro de 2017.
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