CENTRO ZULMIRA PEREIRA SIMOES, 1.S.S DE
RORIZ
Quando ficar mais velha ndao quero parecer

mais jovem. Quero ser mais feliz. Anna

Magnnani

REGULAMENTO INTERNO - CD




Regulamento Interno Centro de Dia

Missao - Prestar um servico humanizado e especializado num espaco acolhedor.
Visao - Sermos reconhecidos como uma instituicdo visionaria, inovadora e inspiradora.
Valores — Os valores que nos orientam a nivel individual e coletivo, sdo:

Valores Eticos:

e Humanismo - valorizamos o ser humano e a condi¢gdo humana acima de tudo com generosidade,
compaixao e preocupacao.

e Respeito—Tratamos todos os stakeholders com ética, respeito e dignidade, independéncia do seu
nivel de instrucdo, sexo, raca, posicao hierarquica, financeira ou social.

o Dignidade — Construimos relagdes com base nos direitos fundamentais do respeito, empatia e

altruismo.

Valores Organizacionais:

e Trabalho em equipa — Espirito de que nada se faz sozinho. Pautando-se numa boa comunicacdo,

permitindo que todos partilhem as suas ideias e opinides sem medos
e Honestidade — Diariamente, em todas as nossas a¢des, demonstramos e construimos a nossa
reputagdo. Agimos permanentemente com retiddo e seriedade.

e Compreensdo — Assumirmos que temos de ser nds o agente ativo para interpretar as condutas

humanas e agir em conformidade.
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Valores Profissionais:

e Responsabilidade — Assumirmos individualmente pela qualidade do servico que prestamos.

Procuramos que o bom desempenho de cada trabalhador, melhorando os seus conhecimentos e
capacidades pessoais.

e Exceléncia — Utilizamos a aprendizagem para desencadear inovac¢do e melhoria dos nossos servicos.
Maximizamos a contribuicdo dos nossos trabalhadores através do seu desenvolvimento e
envolvimento.

e Altruismo — A nossa conduta profissional é motivada por um estado altruista e humanista. Estamos
naturalmente orientados para o bem-estar do outro, disponibilizamo-nos a ajudar para além das

nossas obrigacoes.
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PoLiTicA DA QUALIDADE

A Direcdo do CZPS assume a implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) como fator
fundamental no desenvolvimento da relagdo com os seus utentes e com a comunidade, no
envolvimento dos recursos humanos orientados na perspetiva da melhoria continua dos seus servicos.
De realgar que a alma da institui¢ao se deve nao sé aos sécios, a comunidade local que serve e aos seus
trabalhadores como também as pessoas que nela residem e frequentam. E no sentido de ndo defraudar
as expectativas de todos os envolvidos, existe uma permanente preocupacdo em criar e garantir as
melhores condicdes de bem-estar geral para os utentes e, por outro lado, que todos os trabalhadores
da instituicdo encontrem aqui um local adequado a realizacdo plena do seu projeto profissional e de

desenvolvimento pessoal.

A operacionaliza¢do desta politica para ser conseguida, tem por base os seguintes objetivos da

qualidade:
° Melhorar a eficiéncia da gestdo do CZPS;
° Fomentar uma relacdo de parceria com os utentes, comunidade, fornecedores e outras

partes interessadas;

° Cumprir os requisitos legais e as normas aplicdveis a sua atividade;

° Promover e melhorar as relacdes com a comunidade envolvente, visando a difusdo de
acdes que visem minimizar os riscos a sustentabilidade do CZPS, bem como maximizar as

oportunidades;
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CAPITULO | — DISPOSICOES GERAIS
Norma 12 | Ambito de Aplicagdo

1. O CENTRO ZULMIRA PEREIRA SIMOES, Instituicdo de Solidariedade Social de Roriz, adiante designado
de CZPS, esta registado no livro n.2 12 das Associac8es de Solidariedade Social, sob o n.2 09/09 verso.
2. 0O CZPS tem acordo de cooperacdo para resposta social de Estrutura Residencial para Idosos (ERPI),
Centro de Dia (CD) e Servico de Apoio Domicilidrio (SAD). A capacidade do CD do CZPS sdo 24 vagas

protocoladas.
Norma 22 | Coordenagao e Quadro de Pessoal

1. Ainstituicdo é gerida por uma Direcdo que delega fung¢Bes no Diretor/a de Servicos;

2. O/A Diretor/a de Servigos com formacdo na area das ciéncias sociais e humanas desempenha
funcdes de Direcdo Técnica;

3. ADirecdo Técnica é coadjuvada nas suas funcbes por quadros superiores, de Servico Social,
Educadora Social e Fisioterapeuta.

4. O quadro de pessoal afeto ao CD encontra-se afixado em local visivel, de acordo com a legislagao

em vigor.
Norma 32 | Legislagdo Aplicavel

5. O CENTRO DE DIA do CZPS rege-se pelo estipulado:

6. Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho de 2015 — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

7. Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei 76/2015, de 28 de julho —
Aprova e altera o Estatuto das IPSS;

8. Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respetivo regime contraordenacional;

9. Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condig¢des de implantacgdo, instalacdo e funcionamento do
Centro de Dia;

10. Protocolo de Cooperagdo em vigor;

11. Circulares de Orientag¢do Técnica acordadas em sede da Comissdo Nacional da Cooperagao- CNC;

12. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

DC19.PR7.PC1 | VO1 Pag. 4 de 34



4

Norma 42 | Regulamento Geral da prote¢do de Dados (RGPD)

Regulamento Interno Centro de Dia

13. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentacdo legalmente exigida pelo Ministério da
Solidariedade e Seguranca Social.

14. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo fornecido a
terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela lei.

15. Os dados sdo tratados sob orientacdo do/a responsavel e do/ a encarregado/a da protecdo de dados
(PDO) e pelos profissionais que tratem apenas dos dados relativos ao grupo de utentes que
acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados ao deve de confidencialidade.

16. O/A utentes dispdes do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos dados
pessoais que lhe digam respeito, bem como a sua retificacdo ou o seu apagamento, e a limitacao do
tratamento no que disser respeito ao titular dos dados, podendo para o efeito solicitar documento
especifico para o exercicio desse direito.

17. O/A utente dispGes do direito de apresentar reclamacdo a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados,
na qualidade de autoridade de controlo.

18. A politica de protecdo de Dados encontra-se disponivel para consulta no site Institucional.
Norma 52 | Mecenato e Donativos

19. O CZPS pode receber donativos ao abrigo da Lei do Mecenato. Como tal qualquer donativo pode ser

deduzido por particulares ou empresas, nas suas declaragdes de IRS e IRC.

CAPITULO Il - DA NATUREZA

Norma 62 | DA Natureza

20. O CENTRO DE DIA é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacao

de um conjunto de servigcos que contribuem para a manutengao do utente no seu meio sociofamiliar.
Norma 72 | Destinatarios

S3o destinatarios do CENTRO DE DIA individuos com idade minima de 65 anos ou inferior a esta quando, se
encontrem em situagao de caréncia ou disfung¢do social que possa ser minorada através de todos ou alguns

dos servicos prestados pela Resposta Social de Centro de Dia.
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Norma 82 | Objetivos do CENTRO DE DIA

2)
3)

4)

9)

Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

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

Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de
cada pessoa;

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

Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

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

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

Promover estratégias de manutencdo/interacdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade
regular, tendo em atencdo o estado de saude e recomendacdes médicas de cada pessoa;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social e da familiar e do agregado familiar;

10) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade, realizando dindmicas intergeracionais.

Norma 92 | Cuidados e Servigos

1)

O CENTRO DE DIA assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva - Aos utentes
é disponibilizados um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de motricidade e
de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas adaptado a singularidade do utente e consoante as
necessidades e interesses de cada um;

a) O desenvolvimento de passeios ou deslocagGes, é da responsabilidade da Equipa Técnica,
gue comunica, através dos trabalhadores a organiza¢do de atividades, nas quais os utentes
do CENTRO DE DIA podem ser incluidos;

b) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo

ser previamente informada aos utentes;
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¢) Aautorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes é sempre necessaria, quando estes
ndo sejam hdbeis para o fazer, para a realizacao de passeios ou deslocacdes em grupo;

d) Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por trabalhadores da instituicao.

2) Nutricdo e alimentagdao, nomeadamente o lanche, almogo e o lanche;
a) O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de lanche almoco e lanche;
b) A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

c) Asdietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

3) Administracdo de farmacos quando prescritos;

a) A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricoes médicas onde conste
o nome do medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento;

b) A preparacdo da medicacdo compete aos utente/ significativo familiar, salvo quando
requisitado ao servicos de enfermagem, podendo os medicamentos ser administrados por
esta ou pelos ajudantes de lar;

c) A aquisicdo dos medicamentos é da responsabilidade do utente/significativo familiar, de
acordo com as prescricbes, exceto quando o servico de aquisica é solicitada a instituicao,
sendo os custos imputados ao/a utente;

d) N3o é permitido ao/a utente ter medicamentos em sua posse;

Articulacdo com os servicos locais de saude, quando necessario;

e) Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do
proprio utente;

f) Em caso de urgéncia recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de Saude e
Hospital);

g) Em caso de doenca ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar, imediatamente, o facto
a pessoa proxima do utente;

h) A pessoa préxima do utente, depois de avisada pelos servicos, conforme referido no ponto
anterior, sera responsavel pelo devido acompanhamento do utente a unidade hospitalar.

i) Acompanhamento em SituacGes de Emergéncia Hospitalar

j)  Compete ao/a utente assegurar os custos de regresso desse trabalhador a instituicdo por

Taxi;
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Assim como cobrir o valor de permanéncia desse trabalhador no Hospital, caso a familia
demore mais do que uma hora a substitui-lo como acompanhante ou esteja indisponivel para
o efeito;

Compete igualmente ao utente assumir os custos do seu préprio regresso a Instituicdo.

4) Cuidados de higiene pessoal e conforto;

a)

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo

com as necessidades do utente.

5) Tratamento de roupa - consideradas neste servico sdo as de uso pessoal exclusivas do utente.

6) Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia nas situacGes de dependéncia que exijam o recurso

a produtos de apoio (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o Centro de

Dia pode providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo (se disponivel), embora este tipo de apoios ndo

esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo ser informado o/a utente do valor acrescido

deste tipo de ajuda.

O CENTRO DE DIA poderd ainda promover outro tipo de servicos, que ndo estdo incluidos na

comparticipacdo mensal quando solicitados. Sdo ainda considerados extras comparticipacoes.

1)

2)

Transporte - é facultado, De e Para o domicilio do utente, nos horarios determinados pela
Instituicao.
Suplemento de refeicdo - O suplemento de refeicdo consiste numa refeicdo ligeira destinada

a ser consumida ja no domicilio do utente, apds aquecimento pelo prdprio se necessario.

*Os cuidados e servigos sdo prestados aos dias Uteis.

CAPITULO IIl - DA CANDIDATURA

Norma 102 | CondigGes Gerais de Candidatura

Sao condi¢des de admissdo neste CENTRO DE DIA:

Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.2 1 da NORMA 73;
Submeter-se a prévio exame médico ou possuir relatério médico atualizado;

CondicOes excecionais, é considerado caso a caso;
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e Para efeito de inscricdo é feita entrevista inicial, preenchida ficha de inscricdo e solicitada

entrega de documentos.

Norma 112 | Documentos

1. Para efeito de inscricdo é feita entrevista inicial, preenchida ficha de inscricdo e solicitada entrega
dos seguintes documentos:
e Documentos pessoais:

1. Cartdo do Cidaddo do candidato e do representante (ou Bilhete de Identidade e Cartdo de
Contribuinte; assim como Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social, de Utente do Servico
Nacional de Satide e/ou de outro Subsistema, do candidato);

e Documento solicitados ao Centro de Saude:
1. Fichavacinal;
e Documentos solicitados ao médico de familia:
1. Informacdo médica comprovativo da situacdo clinica do candidato;
2. Regime Terapéutico (medicacdo e periodicidade da toma);

3. Atestado médico de auséncia de doencas infeto-contagiosas;

Outros documentos

1. Relatério do(s) médico(s) especialista(s), quando existe passado clinico;
2. Relatério médico e social (para encaminhamentos convencionais, de hospital ou servigos sociais)
e Prova de rendimentos do agregado familiar
1. Declaragdo de IRS e respetiva nota de liquidagdo ou certidao emitida pela reparticao de finangas
da sua dispensa;
2. Vale de Pens3o e/ou de Rendimentos;
e Parareconhecimento de situacdo economicamente desfavoravel
1. Declaragdao do Imposto Municipal sobre Imdveis — IMI, do Ultimo ano ou declaragao emitida pela
reparticao de finangas com a descri¢gdo dos bens patrimoniais do agregado familiar;
2. Declaragao de honra com estimativa do rendimento médio mensal liquido;
3. Documento comprovativo das prestagdes sociais concedidas por outras entidades ou declaragdo
de honra de ndo recebimento de beneficios sociais;
e Prova de despesas

1. Despesas mensais com transportes;
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2. Despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crdnica
(atestado médico de doenca crénica, declaracdo da farmacia que enumere medicagdo e custo
mensal);

2. A entrega e atualizagdo dos documentos mencionados sdo da responsabilidade do candidato e/ou
responsavel.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta.

Norma 122 Condi¢des de Admissao

1. S3o condi¢des de admissdo neste estabelecimento/servico:

a) Ser vontade prépria do/a candidato/a ser admitido/a;

b) Ter idade igual ou superior a 65 anos e ser total ou parcialmente auténomo, podendo aceitar-se
pessoas com idade inferior, assim como outras exce¢ées, devidamente avaliadas;

c) Concordancia do/a candidato/a e da familia com os principios, valores e normas regulamentares
do CZPS;

d) Submeter-se a prévio exame médico ou possuir relatério médico atualizado.

e) A admissdo de candidatos portadores de deficiéncia, de perturbacdes na area da saude mental ou
qualquer doenca ndo controlada, que possa por em risco os/as restantes utentes ou trabalhadores,
ou que pelo seu comportamento possam perturbar o normal funcionamento da instituicao, serd
considerada caso a caso, mediante a capacidade dos servicos do CZPS e de articulagdo com as

entidades parceiras.

Em caso de empate, a Direcdo tem a decisdo final de decidir qual o candidato a ser admitido. Para além desta
avaliacdo quantitativa dos critérios de admissao e priorizacdo, o parecer técnico também serd tido em conta

mediante a descri¢do da situacdo multidimensional do candidato.

2. 0O CZPS reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situagdes:

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

trabalhadores;
b) Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta

Social ndo esta vocacionada;
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Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta

social ou servi¢o do CZPS.

3.

Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que o CD procurard dar resposta prioritdria a
pessoas as necessidade premente do candidato e /cuidados médicos; economicamente mais
desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos nos respetivos Compromisso e

Regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Norma 132 | Critérios de Prioridade para Admissdo

Os individuos serdo admitidos para as vagas existentes, conforme as seguintes prioridades:

a) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar os cuidados basicos;

b) Risco de isolamento social;

c) Situacdo de emergéncia social/abandono/encaminhamento;

d) Individuos sociais e economicamente mais desfavorecidos;

e) Naturalidade ou residéncia de Roriz;

f) Grau de dependéncia;

g) Ser utente de outra resposta social sénior/sdcio; benfeitor;

h) Possuir conjuge ou outro familiar a frequentar uma resposta social sénior;

1. Em caso de empate, a Diregdo tem a decisao final de decidir qual o candidato a ser admitido. Para
além desta avaliagdo quantitativa dos critérios de admissao e priorizagdo, o parecer técnico
também sera tido em conta mediante a descrigdo da situagdao multidimensional do candidato.

2. O CZPS reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes

situagdes:

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

trabalhadores;

b)

Sempre que o candidato requeira cuidados médicos permanentes para os quais a Resposta

Social ndo esta vocacionada;

c)

Sempre que o candidato tenha dividas pendentes de servigos/atividades em qualquer resposta

social ou servico do CZPS;

1.

Na aplicacdo destes critérios deve atender-se que a CD procurard dar resposta prioritaria a
pessoas as necessidade premente do candidato e /cuidados médicos; economicamente mais

desfavorecidas, de acordo com os critérios definidos nos respetivos Compromisso e
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Regulamentos, conjugadamente garantindo a sustentabilidade da resposta social.

Norma 132 | Lista de Espera

1. O candidato que relne as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, fica automaticamente inscrito em lista de espera e o seu processo arquivado em pasta
prépria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.

2. Quando o candidato e/ou pessoa proxima ndo estiver interessado na sua manutencdo em lista de

espera, o processo é arquivado por um periodo minimo de um ano.
CAPITULO IV - ADMISSAO

Norma 142 | Candidatura e Admissdo

1. No processo de candidatura, o Diretor/a de Servicos CZPS:

a. Na existéncia de vaga para admissdo, o/a candidato/a fard a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de dados pessoais que constitui parte integrante do processo
do/a utente.

2. No ato de admissdo:

a. Apos parecer positivo do diretor/a de servico, o processo de candidatura é analisado pelo/a
Diregao;

b. Entregara ao utente ou representante um exemplar do Regulamento Interno e prestara
todos os esclarecimentos necessarios ao seu bom entendimento;

c. Celebrard um contrato de prestacdo de servicos, de onde consta os servicos a prestar por
este, e as despesas com medicamentos, fraldas, produtos de higiene pessoal;

d. Assinada declaracdo, pelo /a utente e /ou responsavel de autorizacdo ou ndo de uso de
imagem e som;

e. Registara num documento a entrega de bens e valores, quando aplicavel;

f.  Registara num documento o familiar ou pessoa de confianga a contactar em situagdo

anormal.
Norma 152 | Acolhimento
Acolhimento dos/as novos/as utentes rege-se pelas seguintes regras:

1. Definicdo dos servicos a prestar ao/ utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
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2. Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

3. Reintegracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na
prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

4. Definicdo e conhecimento dos espacos e hordrio de visitas;

5. Definicdo do programa de acolhimento;

6. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que conduziram a inadaptacao
do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente,

de rescindir o contrato.

Norma 162 | Processo Individual do Utente

Ap0ds a entrada do pedido de admissdo dar-se-a abertura ao Processo Individual do Utente, que é

elaborado um Plano Individual (Pl), que engloba diferentes dominios de intervencao.

1. Do Processo Individual consta:
a) Ficha de informacdo disponibilizada ao utente;
b) Ficha de inscricédo;
c) Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos;
d) Carta de Admissibilidade;
e) Cépia do contrato;
f) Identificacdo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do utente;
g) Copia autorizada de documentagao de identificagdo do utente apresentada na admissao;
h) Identificagdo do profissional de saude de referéncia e respetivo contacto em caso de
emergeéncia;
i) Identificacdo e contactos da(s) pessoa(s) do utente em caso de emergéncia ou necessidade;
j) Ficha de Avaliacdo das Necessidades e Expectativas Iniciais;
k) Relatério do Programa de Acolhimento do Utente ;
1) Plano Individual (Pl) e respetiva revisdo, monitoriza¢do e avaliacdo do PI;
m) Registos da prestacdo dos servicos e participagdo nas atividades;
n) Registos das ocorréncias de situagdo anémalas;

o) Registos de periodo de auséncia;
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p) Registo de cessacdo de relagdo contratual, com a indicacdo da data e motivo da cessacdo e,
sempre que possivel, os documentos comprovativos.
2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a equipa técnica e de
saude, garantindo sempre a sua confidencialidade.
3. O Plano individual é executado por pessoal com formacdo adequada, mediante supervisdo técnica e

sujeito a um acompanhamento e avaliacdo periddica.

Norma 172 | Integracdo

No primeiro dia da prestacdo de servico estara presente o Diretor/a Técnico/a ou seu representante para:

Apresentar o novo utente a equipa prestadora dos cuidados e servicos;
Apresentar o novo utente aos restantes residentes que integram a instituicdo;
Visitar todos os espacos, incluindo os que ndo lhe estejam especificamente destinados;

Apresentar o programa de atividades;

LA S

Prestar esclarecimentos, reiterar as regras de funcionamento e evidenciar a importancia da
participacdo da pessoa proxima do utente nas atividades a desenvolver;

6. Divulgar os mecanismos de participacdo dos familiares e utentes.
CAPITULO V — DO FUNCIONAMENTO
Norma 182 | Seguranga/Videovigilancia

O CZPS possui um sistema de captacdo de imagens (camaras de videovigilancia), com excecdo das

divisGes que se destinam a casas de banho e quartos, com vista a protecdo de pessoas e bens.
Norma 192 | Horario de Funcionamento

1. O CENTRO DE DIA funciona todos os dias Uteis das 8h00 as 18h00; Qualquer alteragdo do hordrio

de funcionamento sera previamente comunicado aos utentes e familiares.
2. O Centro de Dia encerra nos seguintes dias:
a) Feriados nacionais;
b) Feriado municipal;

c) Pascoa
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d) Dia 24 de dezembro a tarde;

e) Dia 31 de dezembro a tarde;

f) Segunda quinzena de agosto.

Se a instituicdo necessitar de fechar por motivos justificados, os utentes e familiares serdo avisados

com a devida antecedéncia.

Qualquer responsabilidade da Instituicdo cessa assim que o utente deixar as instalacdes do CZPS.

Norma 202 | Faltas ou Situacdes de Doenca Subita ou Emergéncia

2.1

2.2

NORMA 212 |

Todas as auséncias devem se comunicadas a Institui¢do:
a) Com antecedéncia, quando previsivel;

b) No imediato, em todas as outras situacoes.

As auséncias ndo justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento
da respetiva inscricdo.

Nos casos das auséncias justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam um
desconto de 30% no valor da mensalidade para manutengdo da vaga.

As auséncias justificadas, superiores a 15 dias consecutivos determinam um desconto de 10%

no valor da mensalidade.

Consideram-se falta devidamente justificadas, nomeadamente: internamento e outras

acordadas com a Instituigao.

Por razbes de seguranca e preservagao da saude de todos os utentes e trabalhadores da
resposta social, serdo afastados, temporariamente, os portadores de doengas

infectocontagiosas em fase ativa, para espaco de isolamento ou internamento hospitalar.

Lotacao

A capacidade maxima da prestacdo de servigos da resposta social de CENTRO DE DIA é de 24 utentes

com acordo com Seguranca Social.

NORMA 222 |

Ementa, Nutricdao e Alimentacao
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1. A ementa semanal serd elaborada com o devido cuidado nutricional e afixada em local visivel e
adequado;
2. Asrefeicdes serdo servidas no seguinte horario:
Reforco P. AlImogo: 9h30-10h00 Almogo: 12h00-13h00 Lanche: 15h30-16h00
3. O utente deverad respeitar os horarios das refei¢Ges, salvo em situagOes especiais excecionais;
4. A alimentagdo é igual para todos, mas o utente é sempre tratado conforme o seu estado de
saude, respeitando as prescricdes médicas:
a. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério;
b. A alimentacdo serd prestada com todo o respeito pela privacidade e dignidade da
pessoa, procurando conciliar necessidades alimentares e gostos dos residentes, a
responsabilidade dos mesmos.

5. E proibido aos utentes trazer para o Centro de Dia:
a. Bens alimentares para uso pessoal ou de outros utentes;
b. Bebidas alcodlicas para seu uso ou de outro utente.

NORMA 232 | Saidas

1. Os utentes de Centro de Dia tém o direito de se ausentar por periodos varidveis. Exceto os utentes
cuja saida possa representar risco ou perigo para a sua seguranga devido a existéncia de limitagdes
fisicas ou mentais. Estes sé terdo permissdo para sair quando acompanhados pela familia ou pessoa
amiga que assume a responsabilidade da saida;

2. Qualquer situacdo decorrente de uma saida, com ou sem aviso prévio, por iniciativa propria ou de
outrem, sdo da inteira responsabilidade da pessoa idosa, familiar ou acompanhante.

3. O CZPS n3do podera, em circunstancia alguma, ser responsavel por prejuizos diretos, indiretos, ou
outros, contra a pessoa ou terceiros.

NORMA 232 | Limpezas

Para que o Centro de Dia se apresente limpo e arrumado, é solicitado a todos os utentes a
maxima colaboragdo. Assim, procura-se incentivar os utentes a participar neste processo, com o

intuito de promover e desenvolver autonomia e o sentido de pertenca.

CAPITULO VI - RECURSOS HUMANOS

NORMA 242 | DIRECAO TECNICA
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1. A Direcdo Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um técnico, cujo nome, formacao e contetdo
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo

responsavel, perante a Direcdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outro elemento da

Equipa Técnica.
NORMA 252 | PESSOAL VOLUNTARIO

1. As pessoas que trabalham de forma voluntdria na Instituicdo tém direito a ser devidamente
integradas e enquadradas, ao respeito e valorizacdo das atividades que desenvolvam, a avaliacdo do seu

desempenho e a formacao adequada.

2. O pessoal voluntdrio deve observar as normas contidas no presente Regulamento e respeitar o

sigilo e privacidade dos utentes, bem como os horarios da Instituicdo.

3. E elaborado um compromisso que enuncia as regras que ambas as partes concordam e se

comprometem a cumprir;

4. Para cada voluntdrio é contratada uma apélice de seguro, tendo em conta as normas aplicaveis em
matéria de responsabilidade civil, para prote¢do do voluntario em caso de acidente ou doenca sofridos ou
contraidos por causa direta e especificamente imputavel ao exercicio do trabalho voluntério, bem como, para

cobertura dos prejuizos causados a terceiros pelo voluntario no exercicio da sua atividade;
5. Cada voluntario tem dias e hordrios pré-estabelecidos para o desempenho das suas fungdes.

NORMA 262 | PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos formacdo e conteudo funcional, definido de acordo com a

legislacdo em vigor;
CAPITULO VII - DAS COMPARTICIPAGOES E DAS DESPESAS
NORMA 272 | Calculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

férmula:
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RC = Rendimento per Capita

RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = NUumero de elementos do agregado familiar

2. Pararesposta social CD, o agregado familiar considerado é apenas a pessoas destinataria da resposta.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do Agregado Familiar (RAF), consideram-

se os seguintes rendimentos:

a.

b.

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos
no Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);
De pensodes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencgai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis 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 aquisicao,
reportado a 31 de Dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado
a habitacdo permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como

rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;
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g. De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
gue estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdérios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo de 5%;

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

4. A prova de rendimentos declarados pelo agregado familiar, serd realizada mediante a apresentacao,
no ato da admissdao e posteriormente no més de Setembro de cada ano civil, de documento
comprovativo dos rendimentos, documentos estes, de natureza credivel e fiscal, nomeadamente:

a. Declaracdo de rendimentos declarados em sede de IRS e respetiva nota de liquidacao;

b. Caso o utente tenha optado pela tributacdo auténoma, deverd a mesma ser considerada.

c. Outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado familiar;

e Qualquer alteracdo destes documentos deverd ser comunicado, de imediato, a
instituicao;

e A ndo apresentacdo de documentos comprovativos, assim como a existéncia de duvidas
sobre a veracidade das declarag¢des, implica a fixacdo de uma comparticipacdo familiar
de valor igual a comparticipacdo familiar maxima, que corresponde ao custo médio do
utente verificado na resposta social, calculada em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas e atualizadas de acordo com o indice de inflagdo.

e As indeminiza¢des de seguradoras quando ndo tributadas em sede de IRS ndo serdo
consideras.

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

a. Declaracdo de despesas de saude declarados em sede de IRS e respetiva nota de liquidacdo;

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

c. O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo prépria e
permanente (contrato de arrendamento e recibos mensais de arrendamento ou declaragdo,
autenticada, da entidade bancaria);

d. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
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e. Despesas de saude e de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica, desde que
acompanhadas por receita médica. Os comprovativos necessdrios sao as faturas, cépia das
receitas médicas e atestado de doenca crdnica (caso ndo esteja assinalado em declaracdo de IRS)

e A prova de despesas, referidas nas alineas c) e d) devera ser feita mediante
apresentacdo de documentos comprovativos dos ultimos 3 meses;

e Aplica-se um limite maximo de despesas mensais fixas a que se referem as alineas
b) e e), indexado ao IAS;

e Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdrios, é livre a definicdo do montante da

comparticipacdo do utente.
NORMA 282 | Comparticipagoes

O valor da comparticipacdao mensal no Centro de Dia é determinado pela aplicacdo de 45%, sobre o
rendimento per capita do agregado familiar.

e A percentagem pode ser elevada até aos 60% quando o Utente apresenta elevado nivel de
dependéncia, cuidados especiais de vigilancia ou necessite de higiene pessoal e tratamento
de roupa.

e Aforma de apuramento do valor da comparticipacdo respeita o compromisso de cooperagao
para o sector social e solidario com o Governo Portugués.

e Haverd lugar a uma redugao de 10% da comparticipagdo familiar mensal quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

e As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar em
setembro do ano civil, ou a qualquer momento por alteragdo das circunstancias que
estiveram na base da defini¢do da comparticipagao familiar, designadamente no rendimento
per capita mensal.

e Unico - A forma de apuramento do montante acima referido respeita o compromisso de
cooperagdo para o sector social e solidario com o Governo Portugués.

NORMA 292 | Pagamento de Mensalidade e Comparticipagdo

O pagamento da comparticipacdo familiar deverd ser liquido pontualmente no principio do més a que

respeita.

19 — Os pagamentos deverdo ser liquidados preferencialmente por transferéncia bancaria para a

conta do CZPS. NIB 0010 0000-5142 5955 0001 82 BPI
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22 — Para auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, o CZPS poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise

individual do caso.

42 - O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, nas instalages

da Instituicao;
52 - Quando o utente for admitido antes do dia 15 é devido o pagamento da mensalidade completa;
62 - Quando o utente for admitido apds o dia 15 é devido o pagamento de metade da mensalidade;

2 - Quando o utente deixar o servico antes do dia 15 é devido o pagamento de metade da

mensalidade;
82 - Quando o utente deixar o servico apds o dia 15 é devido o pagamento da mensalidade completa;

92 - O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado

previamente a sua realizagdo.

102 - Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo poderad vir a suspender
a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise

individual do caso.

112 - A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,

atualizado de acordo com o indice de inflagdo;

NORMA 302 | Outras Despesas

1. Ovalor dasdespesas, ndo incluidas na mensalidade, devera ser liquido no final do més a que respeita.
2. O valor das despesas mensais deverd ser processado sobre forma de reembolso mensal, contra
entrega de recibo.
3. O valor das despesas mensais devera ser afixado em local visivel e adequado.
4. S3o despesas mensais ndo incluidas na mensalidade:
o Acompanhamento e transporte (p.e. Ambulancia).
o Consultas e tratamentos de especialidade (p.e. fisioterapia).

o Medicamentos e Fraldas.
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o Ajudas técnicas (p.e., cama articulada, cadeira de roda, andarilho, bengala, canadianas,
cintos de imobilizacdo ou outros).

o Franquia de seguro de acidente pessoal.

o Refeicdo de almoco dos acompanhantes.

o Bolo de Aniversario de Pastelaria, mediante entrega de recibo no ato de compra.

o Produtos de higiene especificos, mediante entrega de recibo no ato de compra.

Outros em fungao das necessidades dos utentes, cujo acesso, custo e demais condi¢Ges sera estabelecido
de acordo com a situacdo dos utentes e da natureza desses servicos. O pagamento deverd ser feito no

momento do consumo e ser entregue recibo.

5. As atividades de animacdo sdo tendencialmente gratuitas. Excecionalmente pode ser devido
pagamento (p.e. férias organizadas, espetaculos). Estas situacdes sdo previamente comunicadas ao

utente em documento proéprio, no qual é definido a forma de pagamento.

CAPITULO VIIl - DO CULTO

NORMA 312 | Culto Catdlico

Os utentes tém a prerrogativa de participacdo em todos os atos de assisténcia religiosa que, por

intermédio do Capeldo e/ou Sacerdotes, for celebrado nas nossas instalagdes segundo o culto catdlico.
NORMA 322 | Religices

Os utentes poderao professar qualquer religido, mas ndo é permitida a atividade de outras confissGes

religiosas que ndo a religido catdlica, uma vez que o CZPS se enquadra na doutrina e moral crista.

CAPITULO IX -DIREITOS E DEVERES

NORMA 332 | Direitos e Deveres dos Utentes

1. Sao direitos do utente:
o Direito a integridade e ao desenvolvimento da sua personalidade;
o Direito a liberdade de expressao;
o Direito a liberdade religiosa;

o Direito a gestdo do seu patriménio;
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Direito de todos os servigos prestados pelo CD;

Dar opinido sobre o funcionamento da CD, nomeadamente sobre as atividades desenvolvidas e
a desenvolver;

Ser tratado com respeito pelos trabalhadores, voluntarios, direcdo e restantes utentes;

Direito ao respeito pela sua individualidade, intimidade e privacidade;

Entrar e saida do Edificio, dentro do horario de funcionamento (salvo indicagdes em contrario);
Convidar e receber visitas de familiares e amigos, no horario estabelecido;

Dirigir qualquer reclamacao, seguindo as vias hierdrquicas ou a Dire¢do do CZPS.

2. Sao deveres do utente:

O

Respeitar e cumprir o presente regulamento interno bem como outras decisdes relativas ao
funcionamento do CD;

Respeitar todos os utentes do CZPS, funcionarios, voluntarios e direcao;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdao de qualquer medicamento que lhe seja feita;
Colaborar com todos os trabalhadores do CD na medida das suas capacidades;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

Contribuir para um bom relacionamento e ambiente de solidariedade;

Zelar pela conservagdo do imovel e de todo o material nele existente;

Utilizar as instalacGes respeitando-as como sendo suas.

NORMA 342 | Deveres da Instituicao

S3o deveres da Institui¢do:

o Proporcionar a prestagao de todos os cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos Utentes,

tendo em vista a manutengdo da autonomia e independéncia;

o Proporcionar um ambiente calmo, confortavel e humanizado, respeitando na medida do possivel,

0S Seus usos e costumes;

o Proporcionar uma alimentagdo adequada, atendendo, na medida do possivel, a habitos alimentares

e gostos pessoais e cumprindo as prescricdoes médicas;

o Proporcionar o conhecimento das ementas, previamente estabelecidas e afixadas em lugar préprio,

com boa visibilidade;
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Garantir uma qualidade de vida que compatibilize a vivéncia em comum com respeito pela
individualidade e privacidade de cada Utente;

Promover atividades de animacdo sociocultural, recreativa e ocupacional que visem contribuir para
um clima de relacionamento saudavel entre os Utentes com vista a manutencao das duas
capacidades fisicas e psiquicas;

Informar sobre todas as atividades organizadas pela Instituicdo e respetiva calendarizacdo, que é
afixada em lugar préprio;

O funcionamento do Centro de Dia deve fomentar a convivéncia social, através do relacionamento
entre os Utentes e destes com os familiares e amigos, com o pessoal da CD e com a prépria
comunidade, de acordo com os seus interesses;

O funcionamento do Centro de Dia deve ainda promover a participacao dos familiares, ou pessoa
responsavel pelo internamento, no apoio ao Utente, sempre que possivel e desde que este apoio
contribua para um maior bem-estar e equilibrio psico afetivo do Utente;

O Centro de Dia deve ainda permitir a assisténcia religiosa, sempre que o Utente a solicite, ou, na

incapacidade deste, a pedido dos seus familiares.

NORMA 352 | Direitos da Institui¢do

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo ainda tem os

seguintes direitos:

o

Ser tratada com respeito;

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

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o patrimdnio da Instituicdo;

Obter os elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragGes prestadas pelo
Utente e/ ou significativo no ato da admissao;

Advertir ou proceder a suspensdo ou exclusdo deste servico o Utente que, de forma grave ou
reiterada, viole as regras constantes do presente Regulamento e, nomeadamente, pratique

agressao fisica ou verbal, fuga, furto, ou que, de forma grave, se alcoolize.

NORMA 362 | Deveres do Trabalhadores
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S3do deveres dos Trabalhadores:

o Tratar com respeito, atencdo e dedicacdo os utentes;

o Respeitar a individualidade, intimidade e privacidade dos utentes;

o Manter sigilo sobre os utentes e de tudo o que suceder no interior da Instituicdo;

o Nao solicitar favores aos utentes, bem como aos seus familiares;

o Cumprir as ordens da Direcdo em tudo que respeite a execucao e disciplina do trabalho;

o Contribuir para a otimizacdo da qualidade dos servicos prestados pela Instituicdo e do seu
respetivo funcionamento, designadamente participando com empenho em ag¢des de formacgao
que lhe forem proporcionadas;

o Eimportante para o CD que as atividades de trabalho dos seus trabalhadores n3o criem conflito
de interesses. Como tal os trabalhadores e voluntarios tém regras vinculativas de conduta, entre
as quais a ndo-aceitacdo de dinheiro, convite, bens em espécies ou favores, quer de residentes,

familiares, visitantes ou outros.
NORMA 372 | Direitos da Trabalhadores

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os trabalhadores gozam do

direito de serem tratados com:

o Educagao;
o Lealdade;

o Urbanidade por parte dos utentes e pessoas préoximas.
Norma 382 | Direitos e Deveres Terceiro Outorgante

O Terceiro Outorgante ¢ a pessoa (familiar ou ndo do/a utente), que assume os Direitos e Deveres titulados
pelo/a utente ou por conta propria, e que se relaciona com o CZPS. Para efeitos de relagdo contratual, o
CZPS relaciona-se apenas com o/a responsavel, prestando em exclusivo quaisquer informac8es ou

esclarecimentos pertinentes relativos ao/a utente.

Sao Direitos Terceiro Outorgante:
o Que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o utente reservando-se as de natureza
confidencial ou sujeitas a reserva da vida intima, caso em que serdo prestadas apenas com o

consentimento deste/a;
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o Serrecebido pela Direcdo Técnica, sempre que o solicite e tal seja justificado;
o Efetuar reclamacdes e sugestdes;

o Todos os demais direitos atribuidos ao/a utente que ndo sejam de natureza pessoal daquele.

Sao Deveres Terceiro Outorgante:

o Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da

O excussdo prévia, pelo pagamento de tudo o que vier a ser devido ao CZPS, pela celebracdo do
Contrato de Prestacao de Servicos, designadamente o pagamento das comparticipacdes mensais,
demais despesas decorrentes da prestacao de servicos e respetivas penalizacbes;

o  Respeitar as clausulas do Contrato de Prestacdo de Servicos e presente Regulamento Interno,
que ndo sejam de natureza pessoal do/a utente, ndo podendo fazer cessar para si o contrato,
sem que seja cessado conjuntamente com o/a utente;

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

o A assinar o Contrato de Prestacdo de Servicos em nome proéprio, e ainda como responsavel
quando, por qualquer razdo, o utente esteja impedido de o fazer.

CAPITULO X — DA DISCIPLINA

NORMA 392 Infragdes e Penalidades

A violagdo culposa, por parte de qualquer utente que ultrapasse as regras de convivéncia social, de
determinagdes que consistem do presente Regulamento ou de competentes deliberagdes da Diregdo, assim
como qualquer ato ou atitude que ultrapasse as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo
punidos com a pena de adverténcia, repreensdo registada e exclusao definitiva do CD, tendo em conta a

gravidade dos factos, grau de delito, acumulagdo de infragdes ou reincidéncias.

NORMA 402 | Competéncias e procedimento disciplinar

1. As penas de adverténcias, repreensdo registada, sdo da competéncia conjunta da Direcdo mediante
inquérito sumdrio em que intervenha o pessoal com conhecimento direto do facto punivel e se leve

a cabo as diligéncias essenciais para a descoberta da verdade.
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2. A pena de exclusdo definitiva do CD é da competéncia Unica da Direcdo, em face do processo
disciplinar instruido por pessoa nomeada pela Direcdo, com nota de culpa e com audiéncia do
prevaricador, Direcdo Técnica e duas testemunhas conhecedoras da falta em questao.

e Unico — Em caso de exclusdo, o utente n3o terd direito a qualquer reembolso de valores

entregues.
NORMA 412 | Exclusao da responsabilidade disciplinar

E excluida a responsabilidade disciplinar do utente sempre que se verifique que este atuou com

manifesta boa-fé, ou que ndo poderia ter procedido de forma diversa.

CAPITULO XI - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 422| Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor deve ser celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos
com o utente, familiares ou, quando exista, representante legal, donde constem os direitos e
obrigacOes das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado outro
no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 432 | Cessagdo do Contrato

1. A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos,
por integracao em outra resposta social da Instituicdo ou por morte do utente.

2. Pordenuncia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento da mensalidade do més imediato.

3. No ato de uma cessagdo de contrato é assinada uma declaragdo escrita, onde consta o motivo da

cessacdo e mencdo de entrega de bens e objetos pessoais, a fim de ser apensa ao processo.

NORMA 442 | Periodo Experimental

1. A admissdo é condicionada por um periodo experimental de seis meses, quer para adaptagao do

proprio utente quer para observacdo de situagdes andmalas que possam nao ter sido reconhecidas

no momento da admissao.
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2. Durante o periodo experimental a Direcdo poderd rescindir o contrato com o utente, por razdes

morais ou disciplinares provadas, que ficardo expressas no processo individual.

NORMA 452 | Livro de Reclamagodes

Nos termos da legislacdao em vigor, este servico possui Livro de Reclamacdes e Elogios que podera
ser solicitado junto da Dire¢do da Instituicdo ou do Diretor/a Técnico, sempre que solicitado, pelo utente

e/ou familiar. O Livro de Reclamagdes Eletrénico, encontra-se em: www.czps.org.

NORMA 462 | Alteragao ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢ées no funcionamento do CD,
resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragGes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracoes.

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no

ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.

NORMA 472 | Integracdo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo em conta

a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma 482 | Omissoes e Disposicdes Comuns

Qualquer caso omisso neste Regulamento Interno serd resolvido pela Dire¢do tendo sempre em
conta o disposto no Compromisso de Cooperagdo para o Sector Social e Solidario, na Lei Geral ou na Lei

Especial aplicavel as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social.

NORMA 492 | ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento entra em vigor depois de aprovado em reunido de Dire¢do e remetido um

exemplar para o CDSS de Braga para conhecimento e devidos efeitos.

Nota — Entregar um exemplar ao utente. Ficar com a Ultima pdgina e anexar ao processo do utente.
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ANEXO 1 Critérios de Priorizacdo na Admissdo e Fatores de Ponderacao

resposta social sénior

Critérios Centro de Dia SAD ERPI Pontu_a(;ao
obtida
Possuir idade igual ou <65 anos 5) <65 anos 5 <65 anos 5
superior a 65 anos. 265 anos 10 265 anos 10 265 anos 10
Necessidade premente do Sim 5 Sim 5 Sim 10
candidato e / cuidados
ncalass. Néo 10 Néo 10 Nao 5
Per capita muito Per capita muito Per capita muito
abaixo do IAS/grande 15 abaixo do IAS/grande 15 abaixo do IAS/grande 15
dificuldade a dar face dificuldade a dar face dificuldade a dar face
as despesas fixas as despesas fixas as despesas fixas
Ser economicamente mais Desfavorecido (paga Desfavorecido (paga Desfavorecido (paga
desfavorecido as suas despesas as suas despesas as suas despesas
fixas mas resta 10 fixas mas resta 10 fixas mas resta 10
pouco para a pouco para a pouco para a
sobrevivéncia) sobrevivéncia) sobrevivéncia)
N&o é desfavorecido | O | N&o é desfavorecido | 0 | N&do é desfavorecido | 0O
Auséncia ou impossibilidade Apoio Permanente 5 Apoio Permanente 5 Apoio Permanente 5
da familia ou outro para Apoio Pontual 10 Apoio Pontual 10 Apoio Pontual 10
prestar o apoio necessario Auséncia de Apoio | 15| Auséncia de Apoio | 15| Auséncia de Apoio |15
Risco de isolamento social Sim 15 Sim 15 Sim 15
(isolado social e/ou
geograficamente, em
condi¢cdes degradadas ou . . .
com deficientes recursos Nao 0 Nao 0 Nao 0
econdomicos), Conflito
Familiar
Situagdes de Emergéncia Sim 10 Sim 10 Sim 10
social /Abandono - - -
/Encaminhamento Néo 0 Néo 0 Nao 0
Auséncia de Alternativa Sim 0 Sim 0 Sim 0
etz Nao 10 Nao 10 Nio 10
10 10 10
Naturalidade ou residéncia (Casos a considerar) (Casos a considerar) (Casos a considerar)
em Roriz, salvo casos a
considerar 5 5 5
(Qual:) (Qual:) (Qual:)
Ser utente de outra resposta 0 0 0
social sénior/ Sécio
/Benfeitor — — —
15 15 15
(Nome:) (Nome:) Nome:
Possuir conjuge ou outro
familiar a frequentar uma 0 0 0

DC19.PR7.PC1 | VO1

Pag. 30 de 34



CENTRO

Regulamento Interno Centro de Dia

15 15 15
(Nome:) (Nome:) Nome:
Manifestagdo de vontade 0 0 0
em ser admitido L I |
5 5 5

Total de Pontos obtidos

Em caso de empate, a Diregdo tem a decisdo final de decidir qual o candidato a ser admitido. Para além desta avaliagdo
quantitativa dos critérios de admissao e priorizagdo, o parecer técnico também sera tido em conta mediante a descrigdo da

situagdo multidimensional do candidato.
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ANEXO 2 - Tabela 1 Comparticipacdes para Utentes em lugares comparticipados pelo Instituto de

Seguranga Social

Cuidados e Servigos Dias Uteis

Servicos Base:

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacao

cognitiva

Nutricdo e alimentacdao, nomeadamente o reforco pequeno-almoco, almogo e o 40%
lanche

Administracdo da medicacdo prescrita

Articulacdo com os servicos locais de saude, quando necessario

Servigos Base acrescidos de: 45%
Cuidados de higiene pessoal e Cuidados de imagem basicos
Servicos Base acrescidos de: 50%

Tratamento de roupa de uso pessoal ou Complemento de alimentagao para o

jantar

Servicos Base acrescidos de: 55%
Cuidados de higiene pessoal e Cuidados de imagem bdsicos +Tratamento de

roupa de uso pessoal + Complemento de alimentagao para o jantar

Servigos Base acrescidos de: 60%
Cuidados de higiene pessoal e Cuidados de imagem bdsicos +Tratamento de
roupa de uso pessoal e Complemento de alimentacdo para o jantar e/ ou

fins de semana

Tabela 2 - Tabela de Pregos para servicos adicionais

Servicos Adicionais Precos

Acompanhamento em emergéncias Valor do taxi para regresso do acompanhante
hospitalar + 15,00/hora acompanhante

Transporte de e para a residéncia dos utentes 0,40kh (ida e volta -2x dia em dias Uteis)
Fraldas e outros produtos de higiene Mediante tabela do fornecedor

Servigo de enfermagem Tabela prépria afixada

Servigo de cabeleireiro Tabela prépria afixada

Servico de refeitdrio Tabela proépria afixada
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(recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

(Identificacdo do utente)

Declara que tomou conhecimento das informacgdes descritas no Regulamento Interno da CD, ndo tendo

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

Assinatura do utente Assinatura do Significativo
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Aprovacao de Documentos

| Codigo DC | Versdo | Elaboragéo |

Assinatura | Aprovagéo | Assinatura
DC19.PR7.PC1 01 DS ;\;i:\:;jsl?:: Alessandra Leal D
Num. de Identificagao: 31788559
Data: 2026.09.13 18:13:01+01'00'
Siglas:

e (GQ - Gestora da Qualidade
o DS - Diretora de Servigos

e D-Diregéo
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