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Capitulo I
(Ambito de aplicagdo e natureza, legislagdo aplicdvel, objetivo'do ( |
requlamento, definigdo e objetivos da resposta social) .

"

Norma |
(Ambito de aplicacédo e natureza)

O Centro Social de Santa Maria de Sardoura, adiante designado por CSSMS, Instituigdo Particular
de Solidariedade Social, pessoa coletiva n® 504 650 939, com sede na Quinta da Devesa,
freguesia de Santa Maria de Sardoura, concelho de Castelo de Paiva, devidamente registada na
Diregdo Geral de Seguranga Social, sob a inscrigao n® 29/01, nas folhas 138 Verso do Livro 8 e
149 Verso do Livro 12, das AssociagBes de Solidariedade Social, com acordo de cooperagao para
a resposta social de Centro de Dia, celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, a 21 de novembro

de 2005, rege-se pelas seguintes normas:

Norma |l
(Enquadramento legal e disposigbes complementares)

Esta instituigdo prestadora de servigos rege-se pelo estipulado na legislagao geral aplicavel as

IPSS e na legislagdo especifica aplicavel ao Centro de Dia, nomeadamente:

a) Lei n® 76/2015, de 28 de julho (procede & primeira alteragio ao Decreto-Lel n.® 172-A2014, de 14 de
novembro e sexta alleragdo ao Estatuto das Institwighies Particulares de Solidariedade Social),

b) Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de novembro (Aprova os Estalutos das IP55);

c) Decreto-Lei n.°126-A/2021, de 31 de dezembro (Procedeu a alteragdo do Decrelo-Lei
n.°64/2007, de 14 de margo, que estabelece o regime de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social e velo consagrar a comunicagdo prévia como
forma de autorizacio de funcionamento.);

d) Decreto-Lei n.? 33/2014 de 4 de margo (Procedey a segunda alteragdo ao Decrelo-Lei n.®
64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n® 99/2011, de 28 de
setembro, gue define o regime jurldico de instalag8o, funcionamento, e fiscalizagdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional);

&) Decreto-Lei n® 64/2007 de 14 de margo

f) Decreto-Lei n® 120/2015, de 30 de junho (Estabelece os principios onentadores e o enguadramento a
gue deve obedecer a cooperagdo entre o Estado e as entidades do sefor social e solidaniol)

g) Portaria n®218-D/2019, de 15 de julho (Procede & segunda alteragdo a Portaria n.® 196-A/2015, de 1
de julho, que define os criténos, regras e formas em que assenta o modelo especifico da cooperagdo
estabelecida enfre o Instituto da Seguranga Social, |, P, e as instiluicdes particulares de solidariedade
soctal ou legalmente equiparadas, para o desenvolvimenta de respostas sociais, em conformidade com o
subrsisterna de agdo social);

h) Guio técnico de centro de dia da Ex-DGAS aprovado em dezembro de 1996;

i} Protocolo de cooperagdo para o setor social e solidario em vigor;

i} Circular de orientagao técnica n°. 4 de 16 de dezembro de 2014 da DGSS;

k) Circular de orientagao técnica n°. 5 de 23 de dezembro de 2014 da DGSS;
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0} |1 Captrato coletivo de trabalho para as IPSS;
m) “Manual de Gestio da Qualidade para a resposta social de Centro de Dia;
nj Outra leqislagdo complementar publicada ou a publicar.

Norma lll
(Objetivos do requlamento)

O presente regulamento interno de funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes e demais interessados/as;

b} Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

¢c) Promover a participagio ativa dos/as clientes ou seus/suas representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais;

d) Definir as normas de funcionamento da resposta social.

Norma IV
(Definigdo, destinatarios e objetivos da resposta social)

1. O centro de dia & uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na

prestagdo de um conjunto de servigos/cuidados individualizados e personalizados, gue contribuem
para a manutengdo deos idosos no seu meio habitual de vida, visando a promogao da sua
autonomia e a prevencgao de situagies de dependéncia ou o seu agravamento. De enfre os
servigos prestados pelo centro de dia, salienta-se também a possibilidade do desenvolvimento dos
servigos do apoio domiciliario.

2. A resposta social destina-se a individuos em situagdo de reforma, pré-reforma ou pensionista,
de ambos os sexos, que, por motive de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagio das suas necessidades basicas efou as
atividades da vida diaria, necessitando dos cuidados e servigos prestados, no dmbito da resposta
em questao.

3. Sdo atribuicbes especificas desta instituigdo em geral e da resposta social em particular:

a) Responder a solicitagao dola cidadao/a interessadofa em melhorar o seu "ser e estar” enquanto
pessoa, identificando as respetivas necessidades biopsicossociais de forma a elaborar um
diagnostico adequado, bem como a mobilizagao dos recursos a afetar;

b} Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungao das necessidades especificas
de cada pessoa;

¢) Proporcionar a criagdo de servicos permanentes e adequados ao bem-estar das pessoas
idosas:;

d} Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memdria, do respeito
pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

e} Contribuir para o estabelecimento ou retardamento do processo de envelhecimento, atraves de
agdes geradoras de melhoramento na qualidade de vida dofa cliente;

f) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
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g) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, pammpaci]maguranqa pg no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o conlacto comi novas tecnologias
uteis;

h} Prevenir & despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mals adequado,

i) Promover estratégias de manutengéo e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atencéo o estado de salde e recomendagdes medicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualguer forma de mau trato;

k) Promover a interagio com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina & a manutengao do gosto pela vida;

l) Prestar apoio psicossocial adequado aos/as clientes e as respetivas familias no sentido de
fortalecer a relagéo intrafamiliar efou preservar e incentivar os lagos familiares;

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

n) Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar:

o) Promover e estimular as relagies adequadas entre os/as clientes, familiares, associados/as e
comunidade;

p) Minimizar situagbes de isolamento, fomentando as relagbes interpessoais positivas entre idosos
e intergeracionals, num ambiente inclusivo;

q) Promover e organizar a ocupagao de tempos livres.

Capitulo IT
(Cuidados e servigos prestados)

Norma V
(Servicos prestados)

1, A resposta social de centro de dia presta um conjunto de servigos que permite aos/as clientes
ter uma vida digna, confortavel e saudavel. Estes servigos envolvem:

a) Atividades |Udico-recreativas, formativas, espirituais/religiosas, sociais, de animagao, ocupagao,
cultura, desporto, de reabilitagao fisica e de estimulagao cognitiva;

b) Passeios e festas organizadas;

¢} Alimentacdo (reforgo da manha, almogo e lanche; o pequenc-almogo e o jantar tambem sdo
asseqgurados, quando os/as clientes manifestam tal interesse),

d) Apoio nas refeigdes, guando necessario;

e) Transporte (do domicilio para o CSSMS e vice-versa),

f) Transporte dos/as clientes e acompanhamento ao exterior, de forma gratuita, no espago
geogréfico do Concelho. Deslocagdes e acompanhamento a consultas/exames fora do concelho
terdo um custo acrescido, conforme anexo.

g) Apoio psicossocial;

h} Cabeleireiro/a;

i) Administragdo de farmacos quando prescritos,

Regulamento Intermo — Cengra de (g 2



Centre-Social de Santa Maria de Sardoura
%

do estado de salde (controlo e medigao de tensdes, glicamia, etc.);

k) Articulagao com os servigos locais de salde, quando necessario;

I} Apoio nas atividades do gquotidiano (ida as compras, ida a servigos da comunidade, pequenas
reparacoes no domicilio, entre outros);

m) Encaminhamento para estruturas da rede existentas;

n} Disponibilizagdo de ajudas técnicas: cadeira de rodas, camas articuladas, material anti escara,
através da articulagdo com o banco de ajudas técnicas da Rede Social concelhia ou outras
entidades.

2. O centro de dia pode ainda assegurar outros cuidados, em articulagio com a resposta de
servigo de apoio domiciliario, nomeadamente:

a) Cuidados de higiene, imagem e conforto pessoal;

b} Higiene habitacional;

c) Tratamento de roupas,

d) Disponibilizagao de informagao facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a
satisfacdo de outras necessidades,

3. Os cuidados e servicos acima apresentados sdo prestados nos dias Uteis, sendo que aos
sahados os/as clientes podem igualmente integrar a resposta nas instalagfes do CS5MS e aos
domingos poderd ser feita a entrega das refeigdes e assegurada a higiena pessoal/imagem.

Capitulo IT1
(Processo de admissdo de clientes)

Norma VI

(Condicbes de admiss&o)

Sao condigbes de admissao nesta resposta social!

a) Pessoas na situagao de reforma, pré-reforma ou pensionista, de ambos 0s sexos;

b} Poderéo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condigbes, desde que a sua situagdo
familiar, socioecondmica; de sadde ou de isolamento justifique a integragdo nesta resposta;

¢) A admissdo & precedida por um processo de candidatura, & posteriormente uma entrevista de
avaliagdo diagnostica ao candidato efou pessoa proxima, a realizar pelo/a técnico/a superior de
servigo social e/ou diretor/a tecnicola,

d} A admissdo de cidaddos portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, de acordo
com a capacidade dos servigos.

Norma VIl
(Candidatura)

1. Para efeitos de admissdo, ofa cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma

ficha de inscrigdo, que constitui parte integrante do processo do/a cliente, devendo fazer prova das
declaragdes efetuadas, mediante a apresentagio dos seguintes documentos:
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a) Bilhete de identidade/cartao do cidadao dofa cliente e dola representante Iega.%quandc:(/\
necessario, @
b) Cartao de contribuinte dola cliente e do/a representante legal, quando necessario;
c) Cartdo de beneficidrio da seguranga social dofa cliente e dofa representante legal, quando
necessario,
d) Cartao de cliente dos servigos de saide ou de outros subsistemas de saude a que pertenga,
&) Informagdo clinica relevante do/a cliente (se aplicavel);
f) Comprovativo dos rendimentos do/a cliente e do agregado familiar, quando necessario,
g) Comprovativo das despesas fixas mensais do/a cliente e do agregado familiar, gquando
necessario;
h) Declaragdo assinada pelo/a cliente ou seu/sua representante legal em como autoriza a
informatizagao e tratamento dos dados pessoais para efeitos de elaboragao do processo individual.
2. Os documentos referidos no n® 1, alineas &) e h) sdo apenas exigiveis, no caso de se

cancretizar admissao.
3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano.

« O horario de atendimento para a candidatura & o seguinte: segundas, quartas e sextas-feiras,

das 14h30 as 18 horas, no gabinete técnico,

4, A ficha de inscrigdo e os documentos probatérios referidos no n.® 1 deverdo ser apresentados
no CS5MS no periodo referido anteriormente,
5 Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatoérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de
nbtengdo dos dados em falta.
6. No caso de siluagdes de clientes encaminhados/as pela rede social formal, devido a sua
situagdo de emergéncia social, & promovida uma visita conjunta ao local onde se encontra ofa
cliente, com a finalidade de analisar a situag@o e proceder ao levantamento das necessidades,
podendo a prestagdo de informagdo e a recegdo do pedido de inscriao ser efetuados nessa

mesma visita.
Norma Vill

(Critérios de admissdo)

Sao critérios de prioridade na selegao dos/as clientes:

a} Vulnerabilidade economicao-social (35%);

b) Risco de isolamento social (25%);

¢) Auséncia ou impossibilidade da familia assegurar os cuidados que ofa cliente carega; (1 5%);

d) Grau de autonomia (5%)

f) Interesse do/a chente (5%);

g) Residéncia na area de intervengao da instituigao (5%);

h} Elementos de referéncia a frequentar o estabelecimento (5%,

i) Idade igual ou superior a 65 anos, salvo 0s casos excecionais a considerar individualmente (5%),
2. Em caso de igualdade no somatario dos critérios de priorizagdo, a idade e a dala da inscrigao na
resposta, constituirdo critérios de desempate.
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TC'-% Norma IX

(Admissdo de clientes)

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela responsavel tecnica desta resposta que, no

caso de existir vaga e ofa cliente reunir os critérios de admissdo, procede a sua admissao
imediata. Quando houver mais do que uma inscrigdo efou inexisténcia, a responsavel técnica
elabora a proposta de admisso, quando tal se justificar, e submete-a a decisdo da equipa técnica
da resposta social.

2. E competente para decidir o processo de admiss&o a técnica superior de servigo social efou a
diretora técnica desta resposta social.

3. Da decisdao sera dado conhecimento imediato ao/a cliente, pessoalmente, no caso de exislir
vaga & integracao imediata, ou por escrito, no prazo de 10 dias Uteis, de acordo com as situagies
respetivas, referidas no n.”1.

4. Apbs decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual,
que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagao, assim como a definigao,
programacao e acompanhamento dos servigos prastados;

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisdrio com parecer da
direcdo técnicaltécnica superior de servigo social e autorizagio da diregdo, tendo o processo
tramitagao idéntica as restantes situagoes.

6. No ato da admissdo ndo sao devidos quaisquer pagamentos.

7. Oslas clientes que reinam as condiges de admissao, mas gue nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos & o seu processo arquivado em pasta
propria néo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto & comunicado aola

candidato/a a cliente ou seu represantante legal, através de carta.

Norma X

(Acolhimento de novos/as clientes)

1. O programa de acolhimento inicial corresponde ao periodo de adaptagdo acordado com ofa
cliente e/ou pessoa(s) proximals), durante um periodo maximo de 30 dias.

2. No primeiro dia da prestacdo dos servigos estara presente a técnica superior de servigo social
elou diretora técnica responsavel pela resposta, que, apresentara todos os elementos da equipa
bem como os respetivos espagos. Além disso, em articulagdo com ofa animador/a sociocultural e
colaborador/as responsaveis pelo/a cliente, desenvolverdo as seguintes fungdes:

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

b} Avaliar as reacoes do/a cliente;

c) Prestar esclarecimentos e recordar as regras de funcionamento, assim como os direitos e
deveres de ambas as partes e responsabilidades de todos os elementos intervenientes na
prestagao do servigo, em caso de necessidade;

d) Realizar o inventdrio dos bens que ofa cliente fornece para a prestagio dos servigos e
acordados na contratualizagédo;

e) Reforgar a importancia da participagio da(s) pessoa(s) proxima(s) dofa cliente;

f) Registar a informagéo recolhida nos impressos proprios para o efeito,
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3. Quando ola cliente pretender algum servigo de apoio domicilirio, nomeadamente ene | ’\
pessoal efou habitacional, de forma a garantir a privacidade e respeito pela propriedade alheia, §(
equipa em conjunto com ofa cliente, ird definir e conhecer os espagos, equipamentos e utans[lms* s
do domicilio, a utilizar na prestagdo dos cuidados, bem como as formas de entrada e saida no
domicilio.

4. Apos o periodo de acolhimento, serd elaborado um relatério final sobre o processo de
adaptagdo e integragdo do/a cliente elou pessoa(s) proximal(s), sendo posteriormente arquivado no
processo individual do mesmo.

5. No caso do/a cliente ndo se adaptar, o programa de acolhimento inicial sera revisto e procurar-
se-a identificar as manifestagbes e falores que conduziram a inadaptagdo, numa perspetiva de
adequacao dos servicos as expetativas dofa cliente, No caso de persisténcia da inadaptagao, e
dada a possibilidade ao/a cliente efou & instituigéo de rescindir contrato,

Norma XI

(Processo individual do/a cliente)

O processo individual do/a cliente devera conter, sempre que possivel, os seguintes elementos:

a) Os documentos referidos na norma VI, n®1;

b) Ficha de admissaofinscricdo (na qual esta incluida a identificagdo e contacto dofa cliente, assim
como a identificagdo e contacto(s) dofs) familiar(es) ou representante legal) e carta de
aceitagao/nao aceitagdo da inscrigdo, caso seja aplicavel;

¢) Contrato de prestacao de servigos celebrado entre o/a clientelfamiliar e a instituigao;

d) Informagao médica (ex.: dieta, medicagdo, cuidados de salde, alergias});

) Ficha de avaliagio diagnostica, com a avaliagdo das necessidades e expectativas do/a cliente,
assim como a identificagdo e contacto(s) do{a) médico(a) assistente;

f) Programa de acolhimento inicial e lista de material fornecido pelo/a cliente (se aplicavel);

g) Plano Individual de Cuidados

g) Registos dos cuidados pessoais e de saude (se aplicavel);

h) Programa de apoio psicossocial (se aplicavel);

i) Registos do apoio nas atividades instrumentais da vida quotidiana (se aplicavel);

i) Registo das ocorréncias/situagdes anomalas, no qual também serdo registados os periodos de
auséncias (se aplicavel);

k) Plano individual;

1) Data de inicio e fim da prestagdo de servigos.

m} ldentificacdo da situagao social;

n) Identificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do/a cliente e regras de utilizagao
(se aplicavel);

o) Cessagéo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e do motivo.

2. O processo individual dola cliente, & arquivado em armario préprio, fechado com chave,
garantindo a confidencialidade e privacidade. O seu acesso é restrito aos técnicos responsaveis.

3. Cada processo individual sera permanentemente atualizado.
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Norma XII
(Processo de espera)

1. Caso ndo seja possivel a admissdo por inexisténcia de vagas, ofa cliente recebera uma carta

informando a nao-aceitacdo da inscricdo, podendo ficar em situagdo de espera, se assim o
entender,

2. A partir dos dados recolhidos no momento da inscrigéo e critérios de preferéncia para admissé&o,
a equipa técnica avalia se € uma inscrigdo prioritaria ou ndo prioritdria. Quando surge uma vaga, é
contactado para entrevista of/a cliente caraterizado como prioritério; se ndo estiver interessado,
sera seguida esta l6gica: do prioritario ao ndo prioritario, de acordo com a ordenagdo dos criterios
de priorizagao definidos na Norma VIII.

3. A retirada da inscricdo pode ocorrer nos seguintes casos: quando a pessoa ou a familia informa
que nao esta interessada na mesma, quando & admitida noutra instituigao, guando falece ou por
outros motivos apresentados pela pessoa interessada/familia,

4. Se o/a cliente elou pessoa(s) proxima(s) informa(m) que nao esta interessado na sua inscrigao,
dada a auséncia de vaga imediata, o CSSMS arquiva o processo nos servigos administrativos, por
um periodo minimo de um ano.

Capitulo IV

(Instalagdes e regras de funcionamento)

Norma XllI
(Instalacdes)

O Centro Social de Santa Maria de Sardoura estd sediado na Rua da Devesa, n® 239, Santa Maria
de Sardoura, 4550-743 Castelo de Paiva, e as suas instalagbes para o servigo 580 compostas por:
a) Area de acesso, com espagos destinados para a recegdo e espera para atendimento dos/as
seus/suas clientes elou familiares;

b) Area da direg@o, dos servigos técnicos e administrativos, com espagos para a direcao e
desenvolvimento de atividades administrativas e técnicas, sendo constituida por gabinete da
diregdo, gabinete de atendimento/diregdo técnicalcoordenagao e de trabalho e apoio logistico;

c) Instalagoes sanitarias para os/as clientes;

d) Area do pessoal, com espago destinado & higiene e conforto pessoal, sendo constituida por
vestidrio/instalagdo sanitaria, com equipamento sanitdrio completo e zona de duche;

g) Cozinha, destinada 4 confegdo de refeigbes, com zonas diferenciadas (zona de preparagao de
alimentos, zona de confegdo de alimentos, zona de higienizagio, copa de distribuicdo de
alimentos, copa de limpos e copa de sujos), despensa de dia, arrecadag@o para generos
alimenticios, zona de frio e compartimento para o lixo;

f) Sala de estar e de convivio devidamente equipada;

g) Sala de reabilitagdo;

h) Sala de refeigdes.

i) Lavandaria, destinada ao tratamento de roupas, com zonas diferenciadas para expediente,

lavagem, secagem, engomaria e arrumos;
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i) Arrecadacg&o para produtos de higiene do ambiente (serve a lavandaria e cozinha). (

Norma XIV

(Horério de funcionamento)

1. O horério de funcionamento do centro de dia & das 8h00 até 16h30m.

2. O centro de dia funciona de segunda a sabado, sendo que o funcionamento ao sabado sera
mediante manifestagdo de interesse de um numero minimo de 10 clientes. A frequéncia desta
resposta ao sabado tem um custo acrescido (ver anexo A).

3. A eventual criagdo de outros servigos implicara a definicdo concreta do seu horario de
funcionamento, podendo este hordrio variar em situagdes pontuais de saidas, festas elou outras.

4, O centro de dia ndo tem perfodo de férias. No entanto, encerrara aos domingos, feriados, dia 24
e 31 de dezembro e segunda-feira apos a Pascoa, bem como ao longo do ano sempre que
superiormente seja concedida qualguer tolerancia aos funcionarios efou quando recomendado
pelos servicos oficiais de salde ou outros, quando houver risco para osfas clientes e demais

pessoas envolvidas neste servigo,

Norma XV
(Entrada e saida de visitas)

S#o permitidas visitas aos/as clientes no seguinte horario: das 10 as 12 horas e das 14 as 15.45
horas.

Norma XVI

(Pagamento da Mensalidade)

1. O pagamento da mensalidade deverd ser efetuado no més seguinte aquele a que se reporta,
nos servicos administrativos da instituicdo das 9h.00m as 18h.00m ou aos/as colaboradores/as
desta resposta no horario de funcionamento da mesma;

2. Os pagamentos poderdo ser efetuados em numerdrio, cheque ou multibanco (este Gitimo,
apenas disponivel nas instalagbes das Instituigdo, nos servigos administrativos), podendo também
ser feitos por transferéncia bancaria. Neste caso, ofa(s) cliente(s) ou pessoa(s) responsavel(eis)
devera(rao) levantar o respetivo recibo nos servigos administrativos, dentro do horario afixado.

3. Perante falta de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia dofa cliente até este elou pessoa proxima regularizar as suas mensalidades, apds

ser realizada uma cuidada analise individual do caso,

Norma XVII

(Calculo do rendimento per capita)

1. Considera-se comparticipagio familiar o valor pago pela utilizagao dos servigos e equipamentos

sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para a resposta social, calculada de
acordo com a legislagao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel na
instituigao.
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calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a seguinte

acordo com o disposto na Circular de Orientagao Técnica n. 4, de 16/12/2014 da DGSS, o

formula:

RC= RAF/12 - D
M

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado famiiiar
3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30
dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a
mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formagdo profissional ou de relagao de
trabalho que revista carater temporario), designadamenta:
a) Canjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, ate ac 3° grau,
¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral,
d) Tutores & pessoas a quem ofa cliente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
&) Adotados e tutelados pelo/a cliente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e criangas
e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao/a cliente ou a qualquer dos elementos
do agregado familiar.
4, Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no @mbito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cadigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados),
c) De pensoes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestages a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestagoes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
&) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusado, ate ao grau de
licenciatura),
f} Prediais - rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aguela cedéncia, diferencai 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 imoveis nao
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do documento que titule a aquisigao, reportado a 31
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de dezembro do ano relevante. (Esta disposigdo ndo se aplica ao imdvel destinado a hiz{/;d;;ﬁa
permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrim yial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor).

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depasitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros valores
mobiliarios, do requerents ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicaggo de 5%.

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

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisi¢ao de habitagdo propria;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia,
d) As despesas com saide e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

e) Comparticipago nas despesas na resposia social ERPI relativo a descendentes e outros
familiares.

6. A comparticipagéo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

Norma XVill
(Tabela de comparticipacbes)

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo dos servigos & determinada em funcgio da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a tabela
do anexo A.

2. Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢} e d) do n® 5 da Morma XVl é estabelecido como
limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior & RMMG, & considerado o valor real da despesa;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

E feita mediante a apresentagdo da declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro
documento probatdrio,

b} Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatorios, a Instituigdo convenciona um montante de comparlicipagao
até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

4, A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.

5, Em caso de alteragio & tabela em vigor os/as clientes serdo informados por escrito com a

antecedéncia de 30 dias.
Regulamento Interno - Centra de fin 13




Centrg Social de Santa Maria de Sardoura
“-.

6. Have}.é-lugar a uma redugdo total de 10% na comparticipagdo familiar mensal sempre que se
verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar.

7. A suspensdo do servigo justificada pelo/a cliente que nao exceda os 15 dias seguidos, ndo
determina quaisquer efeitos na mensalidade. Mos periodos de auséncia nao interpolados e
devidamente justificados, quando superiores a 15 dias, darfo |lugar a uma redugdo de 25% na
mensalidade. Nas auséncias superiores a 30 dias, devidamente justificadas e que nao excedam os
45 dias, o/a cliente esta isento do pagamento da mensalidade relativa ao més em que esteve
continuamente ausente. Se o servigo for suspenso por mais de 30 dias, sem apresentagdo de uma
justificagao valida, considerar-se-a a ndo necessidade de integrar a resposta social, podendo o seu
lugar ser eventualmente preenchido por outra pessoa em lista de espera se o/a cliente ndo
mantiver o interesse em permanecer no servigo.

8. Em situagdes especiais, o valor da comparticipagdo familiar podera ser reduzido, dispensado ou
suspenso, sempre gue, através de uma cuidadosa andlise socioecondmica do agregado familiar,
se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

Norma XIX

(Montante e revisdo da comparticipagdo familiar)

1. A comparticipagao familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do/a cliente, no ano
anterior, calculado em fungao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflagao.

2. As comparticipagtes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes de cuidados e
servigos a prestar, Assim, o/a cliente ou pessoa(s) proxima(s) tém o dever de informar a instiluicio
de quaisquer alteracdes ao seu rendimento per capita que interfiram com a definigao e revisao da
respetiva comparticipagao familiar

Norma XX

(Normas de funcionamento dos cuidados e servigos prestados)

As regras relacionadas com o funcionamento dos servigos prestados pela instituigio/servigo sao:

1. Nutrigao e alimentagdo:

a) A elaboracdo das ementas € da responsabilidade da nutricionista da instituicio e o regime
alimentar respeita as necessidades relativas aos/as clientes, estando contemplado na ementa a
dieta geral e a dieta ligeira,

h) As ementas sao afixadas semanalmente em local bem visivel na instituigdo e podem ser
solicitadas e/ou consultadas pelos/as clientes;

c} As ementas poderdo ser alteradas por motivos de forga maior, tais como alergias alimentares,
intolerdncias alimentares efou necessidade de dieta, desde que nestas situagbes haja prescricao

por um profissional de salide qualificado (médico ou nutricionista),
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d) O servigo de alimentagdo ¢ constituido pelas seguintes refeigoes: pequenc-alm gﬂ/{s
solicitado), reforgo da manha, almogo, lanche e, nos casos em que e pedido, jantar {sdén este~—+"
considerado um servigo suplementar, acrescendo o valor correspondente estipulado na tabela do
anexo A).

e} As refeicbes sdo servidas nos seguintes horarios:

- Pequeno-almogo: quando solicitado & servido de acordo com o horario de chegada do/a cliente;
reforgo da manha: 10h; almego: entre 12h00m e as 13h00m; lanche: as 16 e o jantar: quando
salicitado o/a cliente leva-o no final do dia, devidamente acondicionado, no transporte de regresso

a casa

2. Higiene habitacional:

a) A higiene habitacional é prestada de acordo com o estabelecido no plano individual;

b) E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade, respeitando os direitos
dos/as clientes;

c) Sdo asseguradas as normas e regras em vigor, relativas a higiene, limpeza e seguranga
habitacionais, disponibilizando informagao ao/a cliente acerca dos produtos a utilizar;

d) Os instrumentos, utensilios ou produtos que suportam a tarefa de higiene habitacional sao
disponibilizados pelofa cliente no domicilio.

e) Pela prestagao deste servigo acresce o valor correspondente estipulado na tabela do anexo A,

3. Servigo de cuidados de higiene, conforto pessoal e imagem:

a) Os cuidados de higiene e imagem sdo prestados de acordo com o estabelecido no plano
individual;

b} O/a cliente tem de ser tratado com respeito pela sua identidade, habitos e modos de vida;

c) E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade, respeitando os direitos
dos/as clientes;

d) Aquando da realizagdo do servigo, osfas colaboradores/as devem dirigir-se ao/a cliente pelo seu
nome, explicando as agbes durante as tarefas que realizam, promovendo o autocuidado;

e) Os instrumentos, utensilios e produtos que suportam a tarefa de cuidados de higiene e imagem
sdo disponibilizados pelo/a cliente quando este servigo & prestado no seu domicilio;

f) Os cuidados de higiene e imagem sdo prestados no horario previamente acordado (contrato),
com uma tolerdncia por motivos ndo previstos e ndo imputaveis a instituicao/servico;

g) A ndo realizagdo do servigo por motivo imputavel ao/a cliente (consultas, entre outras) deve ser
comunicada com uma antecedéncia minima de dois dias ou, se ndo for prevista, logo que seja
possivel;

h) Pela prestagdo deste servigo acresce o valor correspondente estipulado na tabela do anexo A.
4. Tratamento de roupa:

a) As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal, de cama e casa-de-banho,
exclusivas ao/a cliente;

b} O tratamento de roupa & efetuado na lavandaria da instituigao, sendo o &mbito de atuagdo a
lavagem, a secagem € a engomagem,

c) E sempre identificado, aquando da recolha, o tipo de roupa e quantidade, e verificado aquando a
distribuicdo e entrega no domicilio preenchendo o impresso para o efeito;
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_}/zla maioria das situagtes, a roupa devera ser identificada, de forma discreta, utilizando um
sistermna de marcagao por caneta propria para o efeito;

e} A instituigAo nao se responsabiliza por alteragbes na cor do vestuario, botées, fechos e forros.

f) Pela prestagao deste servigo acresce o valor correspondente estipulado na tabela do anexo A.

5. Cuidados de salde e SOS:

a) Os cuidados de reabilitagio séo prestados de acordo com o estabelecido no plano individual,
nomeadamente no que se refere 4 periodicidade das consultas e outros servigos (servigo
desenvolvido por entidades externas);

b) Os servigos médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do/a proprio/a cliente elou
familiares, No entanto, os/as clientes desta resposta podem utilizar os eventuais cuidados medicos
efou enfermagem da instituigdo, sempre que o desejarem ou quando, no centro de salde, os
mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;

o) O acompanhamento dos/as clientes a consultas e exames auxiliares de diagndstico deve ser
feito, preferencialmente pelos familiares;

d) Em caso de doenga ou acidente, a instituigdo obriga-se a comunicar imediatamente o facto a(s)
pesspals) proxima(s) dofa cliente;

e) Se necessario, poderdao ser promovidas diligéncias para os cuidados de sadde no domicilio,
transporte efou internamento em unidade hospitalar dola cliente que dele carega, no &mbito do
Sarvigo Nacional de Salde;

f] Als) pessoa(s) proxima(s) dofa cliente, depois de avisada(s) pelos servigos, sera(ao)
responsavel(eis) pelo devido acompanhamento na unidade hospitalar; na sua auséncia ou
indisponibilidade, devidamente justificada, a instituigio podera assegurar o acompanhamento dofa
cliente;

g) Os contactos para a resolugdo das situages de emergéncia estdo em local acessivel aos/as
colaboradores/as.

6. Servigo de assisténcia medicamentosa:

a) A assisténcia medicamentosa é prestada de acordo com o estabelecido no plano individual;

by Osfas colaboradores/as s0 devem administrar medicamentos mediante a apresentagio da
declaragdo médica e termo de responsabilidade e indicagdo terapéutica assinado pelo/a cliente
e/ou pessoais) proximals) e de acordo com a sua competéncia profissional;

c) A administragao terapéutica é registada em impresso proprio, acessivel aos/as colaboradores/as
do centro de dia, sendo o apoio na administragdo medicameniosa da responsabilidade das
ajudantes da resposta social; o controlo e assisténcia medicamentosa sera da responsabilidade da
técnica rasponsavel pela resposta social,

d) A resposta procurara assegurar que a medicagio seja tomada, mesmo nos periodos de noite,
feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares elou outros significativos;

e) No caso de ofa cliente ser diabético, os registos de controlo da glicemia sdo datados e
assinados no livro do diabético efou no registo de sinais vitais,

f) Sempre que ocorram alteracbes de medicacdo, & necessaria a sua comunicagdo € entrega do
registo da medicacio (prescricio médica) ou assinatura do termo de responsabilidade e indicagio

terapéutica.
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7. Atividades de animagio e socializagdo, animagio, lazer e cultura, desporto, reabilitacdo
fisica e estimulagao cognitiva: FA

a) As regras de funcionamento das alividades devem ser do conhecimento do/a cliente, resultando A
da concordéncia dos intervenientes;

b} O responsavel pela elaboragao e implementagdo do plano de atividades socioculturais é do
conhecimento dofa cliente efou pessoa(s) responsavel{eis);

c) E da responsabilidade do/a cliente, elou familiares, no caso de os/as clientes nao estarem
habeis, a decisdo de participagao nas atividades planeadas;

d) Para a(s) atividade(s) sociocultural(ais) tipo previsto, devem encontrar-se definidos os seguintes
elementos, que devem ser do conhecimento dofa cliente: descrigdo da atividade, local de
realizagdo, calendarizagdo (nimero de vezes a realizar, data e horarios), responsavel de execugdo
e capacidade de clientes a abranger;

&) Ofa cliente deve respeitar a programagao/coordenacéo da atividade;

f) Sempre que ocorrer uma situago andmala ofa cliente deve, obrigatoriamente, comunicar ao
responsavel pela atividade;

g) Ola cliente deve tratar com respeito os intervenientes da atividade (outrosfas clientes e
colaboradoresfas), ficando ofa mesmo, em caso de incumprimento, sujeito a excluséo ou
suspensao. da atividade;

h) Quando se verificarem condigbes que impossibilitem a realizagéo da atividade, nomeadamente
ao nivel de recursos humanos ou outras, a instituicdo reserva-se ao direito de a adiar ou cancelar
conforme a sua disponibilidade;

i) Em situagbes de emergéncia que ocorram no &mbito das atividades socioculturais, esta previsto
o modo de atuagdo, sendo do conhecimento do/a colaborador/a responsavel pela mesma;

i} Para as diversas atividades tipo planeadas, pode ser necessario definir regras especificas para a
realizacao das mesmas, sendo estas previamente divulgadas ao/a cliente;

8. Passeios ou deslocacgoes:

a) A instituicdo, no inicio de cada ano civil, apresentara um plano de atividades aosfas clientes.
Todos os passeios e atividades que impliqguem a saida dos/as clientes da instituigdo, serdo
informadaos com a devida anlecedéncia, pelos/as colaboradores/as mais proximos, incluindo as
condigbes para a participagao no passeio, bem como regras de funcionamento do mesmo.

b) A instituicdo responsabiliza-se por assegurar nesses dias as refeigGes diarias necessarias
durante o periodo da deslocagao.

¢} E da responsabilidade da instituigdo assegurar ao/a cliente a administragdo da medicagao
durante o passeio, quando estabelecido no plano individual, devendo para o efeito indicar um
responsavel.

d) Ola cliente deve respeitar a programagao/coordenacdo da atividade. No caso de incumprimento,
fica sujeito 4 exclusado ou suspensio da atividade.

e} Caso seja necessario, ofa cliente deve fazer-se acompanhar do equipamentofutensilios
necessarios 4 atividade, solicitado pela instituicdo (ex. “dia de praia” — cadeira, toalha, entre
outros).
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\ﬂ"' | cliente deve tratar com respeito os intervenientes da atividade (ocutros/as clientes e
colaboradores/as), ficando o mesmo, em caso de incumprimento, sujeito & exclusdo ou suspensao
da atividade.

g) Sempre que ocorrer uma situagdo andmala durante o passeio (ou deslocagao) o/a cliente deve,
obrigatoriamente, comunicar ao/a colaborador/a mais proximo.

h) E proibida a auséncia individual do grupo, exceto aos/as clientes gue tenham um nivel de
atividade independente e com conhecimento/autorizago do responsavel.

i) Quando se verificarem condigbes que impossibilitem a realizagdo da atividade, nomeadamente
ao nivel de recursos humanos e/ou condicdes atmosféricas, ou outras; a instifuigao reserva-se ao
direito de a adiar ou cancelar, conforme a sua disponibilidade.

i) © transporte do/a cliente nas deslocagoes é efetuado de acordo com a legislagao em vigor.

k) O seguro automdvel tem cobertura de todos os ocupantes,

9. Transporte (de casa para o CS5MS e vice-versa):

a) O transporte dos/as clientes, de casa para o centro de dia, e vice-versa, & sempre condicionado
pelos seus horarios de funcionamento (abertura e fecho) e rotas de transportes em vigor. Em
situagbes excecionais, e devidamente justificadas, o transporte podera ser assegurado em horarios
da conveniéncia do/a proprio/a cliente.

10. Apoio psicossocial:

a} O programa de apoio psicossocial € elaborado com base na avaliagdo diagnostlica efetuada aola
cliente, respeitando os objetivos especificos de cada area de atuagao,

b) Ofa cliente efou pessoals) proxima(s) deve{m) ter conhecimento do programa definido, para que
seja analisado e validado antes da sua implementagao;

¢) Sempre que seja necessario a introdugio de alteragbes ao programa de apoio psicossocial,
estas serdo validadas por todos os intervenientes (cliente ou familiar ou representante legal,
colaboradores/as, outros),

d) Ofa cliente deve ser informado de todas as agbes de ambito social e psicolégicas previstas e
concretizadas;

e) Quando solicitado, se possivel, serd proporcionado ao/a cliente, a possibilidade de apoio em
atividades ndo previstas;

f) O acompanhamento psicossocial é realizado por uma equipa composta por psicdloga e tecnica
superior de servigo social;

g) O gestor do processo definira as regras e condigoes de atuagdo gerais, para cada
atividade/agao;

h} O programa & monitorizado mensalmente, avaliado e revisto semestralmente elou sempre que
necessario, recorrendo ao envelvimento de todos os intervenientes;

iy O resultado da avaliagao serd transmitido ao/a cliente e/ou pessoals) proxima(s),

i) O/a cliente e colaboradores/as comprometem-se a colaborar com a implementagao do programa,
respeitando a planificagdo das agdes/atividades;

k) Em caso de necessidade, a instituigio pode reservar-se o direito de recorrer a servigos
externos, para responder a necessidades identificadas.

11. Transporte de clientes e acompanhamento ao exterior:

a) Este servigo so devera ser prestado, quando necessario ou estabelecido no plano individual,
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b) O acompanhamento ao exterior pode ser destinado a um ou mais clientes; /

¢) Ofa cliente deve conhecer antecipadamente quem é ofa colaborador/a que o ira acomp \ar

numa saida externa;

d) Quando este servigo & necesséario e ndo esta previsto no plano individual, o/a cliente deve
comunicar a sua necessidade com a antecedéncia minima de uma semana, se possivel,

e) Este servico apresenta regras de acompanhamento para a sua realizago, sendo a informagao
disponibilizada aquando da sua inclusao no plano individual;

f) O transporte dos/as clientes e acompanhamento ao exterior, sera assegurado de forma gratuita,
no espago geografico do Concelho, sendo que a deslocagbes e acompanhamento a
consultas/exames fora do concelho terdo um custo acrescido, conforme consta no anexo A.

g) O sequro automaovel tem coberlura de ocupantes,

12. Aquisigao de bens e servigos:

a} Este servigo so devera ser prestado, quando necessario ou estabelecido no plane individual,

b) Sempre que possivel, o/a cliente escolhe o responsavel pela execugdo desta atividade:

c) Todas as agdes que envolvem transagdes financeiras realizadas pelos/as colaboradores/as em
nome dofa cliente tém de ser registadas, sustentadas por comprovativo e entregues aola cliente;

d} Sempre que o/a cliente entregue dinheiro em maocs ao/a colaborador/a, este verifica contando a
sua frente;

e) Sempre que o/a colaborador/a faz uma compra em dinheiro, deve entregar ao/a cliente o taldo
de compra & troco, quando existe, contando-o & sua frente e, se necessario, referenciar a quantia
que o/a mesmo/a lhe havia entregue;

f) Ofa colaborador/a devera devolver o dinheiro, aofa cliente ou & instituigdo, sempre que, por
motivo de forga maior, nfo lhe seja possivel realizar o servigo;

g) Ofa colaborador/a apenas pode receber dinheiro direto dofa cliente, guando este/a se encontra
no centro de dia e em situagdo do servigo se encontrar previamente autorizado,

h) A instituigdo podera gerir os bensfdinheiro dofa cliente, sempre que este o solicitar, assinando
para o efeito uma declaragdo. No &mbito da gestdo de bens/dinheiro, o/a cliente devera assinar
sempre os recibos de entrada (crédito) e saida (débito), sendo o original entregue ao/a cliente e o
duplicada ou copia para a instituigao,

13. Cabeleireirofa:

a) Duas vezes por més, em dia a combinar, uma cabeleireira deslocar-se-a & instituigdo para que

os/as clientes possam usufruir deste servigo.

Norma XXI

(Cutras normas de funcionamento)

1. Todos os servigoslocorréncias devem ser registados, datadas e assinadas
{cliente/colaboradores/as) e integradas no processo Individual do/a cliente.

2, Em situagdes problematicas ou em que a tarefa ndo é realizada de acordo com o previsto, deve-
se registar a situagdo, motivo e as agbes tomadas (medidas corretivas) ou a tomar.

3. Na realizagdo dos servigos, os/as colaboradores/as cumprem os requisitos das normas de
higiene e seguranga.
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}@dn o inventario dos bens dofa cliente (por exemplo, objetos de higiene pessoal, entre
outros) que ofa cliente forneceldisponibiliza para a prestagio de servigos (lista de maleriais

fornecidos pelosa cliente’),

5. Na realizagao dos servigos, esta definida a forma de atuagdo em situagbes de emergéncia,
sendo que, sempre que houver uma emergéncia medica, sera conltactado, em primeiro lugar, os
Bombeiros Voluntarios do concelho e, em segundo lugar, o numero de emergéncia europeu — 112
(Servigo Nacional de Satde) que avaliardo a situagdo, determinando o procedimento seguinte. E
efetuado, de imediato, o contacto ao(s) familiar/pessoa(s) proxima(s) disponibilizando informagao
da ocorréncia. Em caso de internamento hospitalar, apds concedida alta hospitalar, & da
responsabilidade do proprio servigo de salde, ou do/a cliente elou pessoa(s) responsavel(eis), o
regresso a sua residéncia.

6. Na ocorréncia de um obito na presenga de um elemento do servigo, este informara
imediatamente o familiar/pessoa(s) responsavel(eis) e os responsaveis superiores pelo servigo.

7. Nas situagbes de dependéncia que exijam recurso a ajudas técnicas, o servigo podera
providenciar a sua aquisigao junto de outras entidades na comunidade.

8. Nos casos em que tenha sido confiada a chave do domicilio, esta e guardada em local seguro e
entregue a responsabilidade dola colaboradorfa encarregado/a da prestagdo de servigos, de
acordo com o termo de entrega/devolugio da chave do domicilio do/a cliente, assinada por estela
elou pela pessoa responsavel pelo mesmao.

Capitulo V

(Recursos humanos)

Norma XXII
{Quadro de pessoal)

1. Para assegurar o seu normal funcionamento, a resposta social dispe de um quadro de pessoal
adequado, em conformidade com a legislagdo aplicavel.

2. 0 quadro de pessoal deste estabelecimentolestrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos (diregao
técnica, equipa técnica e pessoal auxiliar), formagao e contetdo funcional, definido de acordo com
a legislagao/normativos em vigor.

3. O contetido funcional do quadro de pesscal & o seguinte:

a) Ao/A diretora técnica compete, designadamente: dirigir o servigo, assumindo a
responsabilidade pela sua organizacdo, planificagdo, execugao, controlo e avaliagdo, dentro das
regras definidas pela diregdo da instituigdo; assegurar o recrutamento dos profissionais com
formagdo/gualificagdo adequada & prestagdo dos servigos propostos; assegurar a coordenagao
das equipas prestadoras de cuidados; garantir a qualidade técnica do diagndstico de cada situagio
e da elaboracio do respetivo plano de cuidados; garantir a supervisdo pessoal do centro de dia,
proceder a gestio dos recursos humanos (férias, folgas, faltas, horarios do pessocal e
necessidades formativas); proporcionar o enquadramento técnico para a avaliagdo da evolugao de
cada situagdo, em fungio do plano de cuidados definidos; criar condigoes que garantam um clima
de bem-estar acsfas clientes, no respeitn pela sua privacidade, autonomia e participagdo, dentro
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VR
nomeadamente a Seguranga Social esclarecimentos de natureza téenica,’ inerenies ao|
funcionamento das respostas sociais, tendo em vista a sua melhoria; promover reunioes ¢ '/vf{ os/as
clientes e com o pessoal, prevenindo a conflitualidade e reforgando a autoestima de todos os
intervenientes na vida da instituigdo; participar nas reunides da diregdo guando forem tratados
assuntos relativos ao funcionamento das respostas sociais; fomentar as relages entre clientes e
familiares, amigos e comunidade; propor & diregao a requisigdo de equipamentos, bem como a
realizagio de obras quando se justifica; sensibilizar o pessoal face as problematicas doslas
clientes.

b) Aola técnicola superior de servigo social compete, designadamente: estudar a situagéo
socioeconomica e familiar dos candidatos 4 admissdo, recorrendo, facultativamente, a visita
domiciliaria; estudar e propor a comparticipagio do/a cliente de acordo com os critérios definidos;
proceder ao acolhimento dos/as clientes com vista a facilitar a sua integragéo; organizar & manter
atualizado o processo individual de cada cliente, fazendo parte do mesmo toda a documentagao de
caracter confidencial (apenas o pessoal técnico devera ter acesso ao ficheiro), fomentar e reforcar
as relagées entre clientes, familiares, amigos e comunidade; acompanhar e avaliar o
desenvolvimento das atividades; promover reuniées com os/as clientes e colaboradores/as do
centra de dia, prevenindo a conflitualidade e reforgando a autoestima de todos os intervenientes da
resposta social; colaborar na definicdo de critérios para a avaliagdo periodica da prestagao de
servigos; elaborar os mapas de frequéncia dosfas clientes a enviar para a Seguranga Social,
encaminhar/articular com os servicos da comunidade; proceder & gestao das reclamagies.

¢) No &mbito da animagio sociocultural compete, designadamente: elaborar o plano semanal e
anual de atividades, fomentando a interagdo entre as diversas instituigbes ao nivel do concelho;
organizar e dinamizar as atividades definidas; fomentar a participagio dos/as clientes na vida
diaria do estabelecimento; elaborar os relatérios de atividades e demais registos associados &
implementacdo das atividades, desempenhar outras tarefas atribuidas, pela direcao técnica, com o
devido enquadramento técnico.

d) Aotk Educadorfa Social compete, designadamente: colaborar na elaboragéo e execugao do
plano anual e semanal de atividades; dinamizar atividades junto de clientes de forma a colmatar os
momentos de soliddo e passividade; desenvolver o espirito de pertenga, cooperagao e
solidariedade entre clientes, bem como proporcionar o desenvolvimento das suas capacidades de
expressdo e realizagao, utilizando para tal métodos pedagogicos e de animagao; trabalhar em
conjunto, com enfoque no(a) cliente, integrando uma equipa multidisciplinar; desempenhar outras
tarefas atribuidas pela dire¢ao técnica com o devido enquadramento tecnico.

e) AolA professorla de educagio fisica compete, designadamente: dinamizar as atividades

fisicas, desportivas e de reabilitagdo junto dos/as clientes, promovendo a sua reabilitacdo fisica e
motora, de acordo com o definido em plano individual, assegurar as aulas de hidroginastica;
desempenhar outras tarefas atribuidas pela direcdo técnica com o devido enquadramento
técnico.

f) AolA psicologofa compete, designadamente: efetuar a avaliagio, apoio e acompanhamento

psicologico de clientes, de acordo com as suas necessidades e o definido em plano individual;
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articular com os outros profissionais da equipa técnica; efetuar os registos associados e
deﬁar outras tarefas atribuidas pela diregéo técnica com o devido enquadramento técnico.
g} A nutticlonista compete, designadamente: assegurar uma alimentagao saudavel e equilibrada
aos/as clientes, avaliando e respeitando as suas necessidades individuais; elaborar e distribuir as
ementas semanais; supervisionar o servigo de cozinha e orientar boas praticas na cozinha,
colaborar na gestdolcoordenagao do processo de HACCP na instituigdo; desempenhar outras
tarefas atribuidas pela direcao técnica com o devido enquadramento técnico.

h)Ao/A médicola compete, designadamente: avaliar e/ou acompanhar o estado de saude dos/as
clientes gue apresentem essa necessidade, de forma pontual e sempre em articulacido com os
servicos de salde da drea de residéncia dos/as clientes e/ou servigos de especialidade nos quais
os/as clientes sdo acompanhados, sendo primeiramente da responsabilidade destes servigos
externos a vigildncia e manutengio do estado de salde dos/as clientes; prescrever a medicagdo e
exames necessarios, de acordo com o quadro clinico de cada cliente; articular com outros
profissionais de salde, de acordo com as necessidades de cada caso; desempenhar outras
tarefas atribuidas pela diregéo técnica com o devido enquadramento técnico.

i) Aola enfermeiro/a compete, designadamente: colaborar com o medico/a; vigiar o estado de
salde dos/as clientes, lomando os cuidados necessdrios, sempre em articulagao com 08 servigos.
de saide da area de residéncia dos/as clientes efou servigos de especialidade nos quais os/as
clientes sdo acompanhados, sendo primeiramente da responsabilidade desles servigos externos a
vigildncia e manutengdo do estado de salde dos/as clientes; supervisionar as medigoes diarias
dos/as clientes ao nivel das glicemias e tensao arterial, quando necessario; controlar, distribuir e
supervisionar a administrag&o da medicagao, dos/as clientes que a quem se administra medicagao
no hordrio de funcionamento da resposta; proceder ao pedido de aquisigdo de nova medicagao,
quando necessario; articular com as ajudantes de agdo direta e equipa técnica sobre medidas e
cuidados a prestar com determinados/as clientes, em situagoes especificas; efetuar os registos
associados as fungoes e desempenhar outras tarefas atribuidas pela dire¢ao técnica com o devido
enguadramento técnico,

il Aofa ajudante de agdo direta (no centro de dia) compete, designadamente: prestar os
cuidados de higiene e conforto em contexto de centro de dia e colaborar na prestagao de cuidados
de salde, que ndo requeiram conhecimentos especificos;, proceder a distribuicao,
acompanhamento e apoio nas refeigbes; recolher e cuidar dos utensilios & equipamentos utilizados
nas refeigbes; ministrar, quando necessario, a medicagao prescrita, que ndo seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de salde; acompanhar as alteragtes que se verifiquem na situagdo
global dos/as clientes que afetem o seu bem-estar e comunicar a técnica gestora do processo, de
forma a permitir a avaliagdo da adequagdo do plano de cuidados; acompanhar & apoiar os(as)
clientes durante a realizagao de atividades socioculturais; desempenhar outras tarefas atribuidas,
pela dirego técnica, com o devido enquadramento tecnico.

k) Ao pessoal administrativo compete, designadamente: executar as fungdes de contabilidade e
tesouraria, expediente, datilografia e arquivo; proceder ao pagamento das remuneragbes do
pessoal; colaborar no controlo, assiduidade e pontualidade do pessoal, desempenhar outras
tarefas atribuidas pela direc@o téenica com o devido enquadramento técnico,
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1) Ao/a cozinheira compete, designadamente: organizar, coordenar, diri{;,ifr"'e verificar og' tralbalhos)|
de cozinha; dar instruges ao pessoal da cozinha sobre a preparagao e confegdo dos s, lipos
de guarnicao e quantidades a servir, acompanhar o andamento dos cozinhados e asSegurar da
perfeicdo dos partos e da sua concorddncia com o estabelecido; preparar e confecionar as
refeigbes; responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, despensa e anexos, com a colaboragdo das
ajudantes de cozinha: colaborar na elaboragao de ementas, tendo em conta o numero de pessoas
a servir; administrar a despensa e requisitar 0s géneros necessarios a confegdo de refeigdes;
controlar e efetuar o preenchimento dos registos de acordo com o estabelecido no HACCP.,
m) Aol/a trabalhador/fa auxiliar de servigos gerais compete, designadamente: proceder a
limpeza, higiene e arrumacao de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a sua fungao.
n} Ao/a motorista compete, designadamente: proceder ao transporte dosfas clientes das suas
casas para as instalagbes do centro de dia no CSSMS, e fazer o transporte de regresso,
transportar e acompanhar os/as clientes em atividades ao exterior; desempenhar outras tarefas
atribuidas pela dire¢io técnica com o devido enquadramento tecnico,

Norma XXIII
(Diregdo técnica)

1. A direcao técnica desta instituigio compete a uma técnica conforme mengao no Guido Técnico

de Centro de Dia, cujo nome, formagio e contetdo funcional se encantra afixado em lugar visivel.

2. A diretora técnica & substituida, nas suas auséncias e impedimentos pela técnica superior de
servigo social,

Capitulo VI
(Direitos e deveres)
Norma XXIV

{Direitos dos/as clientes)

1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as clientes do
centro de dia tém ainda os seguintes direitos.

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raga, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condigao social,

b Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida privada e familiar, bem
como pelos seus usos e costumes;

c) Ser ftratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgbes religiosas, socials e politicas,

d) A articulacdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde;

e) Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da instituigdo, sempre que possivel e necessario
e quando solicitado pelo mesmo;

f) A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, caso beneficie do servigo de apoio
domicilidrio, ndo sendo, nesle caso, permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros
objetos sem autorizagio prévia do/a cliente ou pessoa(s) proxima(s),
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o) o ito & custadia da chave do seu domicilic em local seguro, sempre que esta seja confiada

a0 servigo, no caso em que seja aplicavel,

h} Exigir a prestagdo dos servigos conlratados;

i) Ter acesso a ementa semanal;

i) Exigir qualidade nos servigos prestados,

k) Nao estar sujeito a coagdo fisica efou psicologica;

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

m) Ser informados das normas & regulamentos vigentes, bem como exigir o cumprimento dos
mesmos;

n) Ter acesso ao livro de reclamagbes e apresentar sugestdes de melhoria do servigo aos

responsaveis da instituigio.

Norma XXV

{Deveres dos/as clientes)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as clientes do centro
de dia tém ainda os seguintes deveres:

a) Colaborar com a equipa do centro de dia, na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacao de servigos para além do plano estabelecidos e contratualizado (revisdo do contrato de
prestagdo de servigos, em caso de necessidade)

b) Cumprir as normas da instituicio de acordo com o estipulado neste regulamento;

c) Pagar pontualmente cada més de prestagio do servigo, a comparticipagdo familiar fixada
conforme o acordado no processo de admissdo, bem como alteragdes subsequentes ou gqualguer
despesa extraordinaria da responsabilidade dofa cliente;

d) Avisar com a antecedéncia devida a auséncia temporaria dos servigos;

e} Tratar com respeito e dignidade todos os/as colaboradores/as e dirigentes da instituigao;

f} Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

g) Cuidar da sua salde e comunicar a prescrigao de qualquer medicamento que Ihe seja feila;

h) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

i) Informar o responsavel do centro de dia sobre aspetos particulares do seu quotidiano ou do seu

comportamento e possiveis alteragbes.

Norma XXVI

(Direitos dos familiares)

Sem prejuizo das regras genericamante estabelecidas neste regulamento, os familiares tém os
seguintes direitos:

a) Respeitar e fazer cumprir o presente regulamento interno,

b) Reclamar, verbalmenta ou por escrito, dos servigos prestados ao seu familiar.
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Norma XXVII

(Deveres dos familiares)

Sem prejulzo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os familiares tém ainda

os seguintes deveres:

a) Tratar com respeito e urbanidade os/as clientes, colaboradores/as e diregéo da instituigao;

b} Proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagio familiar;

c) Respeitar escrupulosamente as horas das visitas apresentadas neste regulamento, bem como
as areas onde as mesmas sdo passiveis de se fazer (centro de dia).

Norma XXVIII

(Definicdo de voluntariado e admisséo de voluntarios/as)
1. O CSSMS aceita a prestagdo de trabalho em regime de voluntariado, cumprindo as leis que

regulam a prestacdo deste tipo de trabalho, nomeadamente a Lei n® 71/98, de 3 de novembro, que
define as bases do enquadramento juridico do voluntariado.

2. Por voluntariado entende-se o conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas
de forma desinteressada por pessoas, no dmbito de projetos, programas e outras formas de
intervengao ao servigo dos individuos, das familias e da comunidade desenvolvidas sem fins
lucrativos por entidades plblicas ou privadas.

3. A admiss&o de voluntarios/as para prestar servigos no CSSMS obriga a candidatura atraves do
preenchimento de um documento préprio a disponibilizar pelos servigos administrativos da
instituigao.

4. A admissdo do/a voluntario/a, a definigao das suas fungées e horarios esta sempre dependente
de uma autorizagdo expressa da dirego efou diretora tecnica.

5. A candidatura 4 prestagdo de servigos de voluntariado pressupde a aceitagao de um conjunto de
principios enquadradores do voluntariado, definidos por lei, a saber:

a) O/A voluntario/a obedece aos principios da solidariedade, da participagdo, da cooperagao, da
complementaridade, da gratuitidade, da responsabilidade e da convergéncia;

ty) O principio da solidariedade traduz-se na responsabilidade de todos os cidadaos pela realizagao
dos fins do voluntariado,

c) O principio da complementaridade pressupde que ofa voluntariofa ndo deve substituir os
recursos humanos considerados necessarios a prossecugéo das atividades das organizagies
promotoras, estatutariamente definidas,

d) O principio da gratuitidade pressupde que o/a voluntario/a nao é remunerado, nem pode receber
subvengoes ou donativos, pelo exercicio do seu trabalho voluntario;

e) O principio da responsabilidade reconhece que o/a voluntériofa é responsavel pelo exercicio da
atividade que se comprometeu realizar, dadas as expetativas criadas aos/as destinatarios/as do
trabalho voluntario;

f) O principio da convergéncia determina a harmonizagdo da agao do/a voluntario/a com a cultura e

objetives institucionais da entidade promotora,
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Norma XXIX
(Direitos dos/as voluntarios/as)

O estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios/as, ao abrigo da
legislagdo em vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabilizagdo mutua,
Desenvolvendo um conjunto de agdes de interesse social e comunitario, realizadas de forma
desinteressada por voluntarios/as, estes gozam dos seguintes direitos:

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

b) Dispor de um cartdo de identificagdo de voluntariofa;

¢) Dispor de um seguro de acidentes pessoal para voluntarios/as,

d) Exercer o seu trabalho voluntario em condigbes de higiene e seguranga,

e) Estabelecer um programa de voluntariado que regule as suas relagbes mutuas e o conteddo,
natureza e duragao do trabalho voluntario que vai realizar;

f) Ser ouvido na preparagdo das decisfes do CSSMS que afetem o desenvolvimento do trabalho
voluntario;

g) Direlto a almogar ou jantar na instituigdo, sem custos, desde que realize, no periodo
imediatamente anterior a estas refeigdes, pelo manos duas horas de trabalho voluntario;

h) Direito a lanche, sem custos, a meio da manha ou a meio da tarde, desde que o periodo minimo
de trabalho voluntario total diario seja de duas horas,

Norma XXX

(Deveres dos/as voluntarios/as)

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as voluntarios/as tém
ainda os seguintes deveres:

a) Observar os principios deontoldgicos por que se rege a atividade gue realiza, designadamente o
respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam;

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

o) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

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

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

f) Colaborar com os profissionals do CSSMS, respeitando as suas opgdes e seguindo as suas
orientagbes técnicas;

g) Nao assumir o papel de representante do CSSMS sem o conhecimento e prévia autorizago da
diregdo da instituicio;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado,
i} Utilizar devidamente a identificagdio de voluntério no exercicio da sua atividade.
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Norma XXXI

(Direitos dos/as colaboradores/as)

Sem prejulzo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os/as colaboradores/as
do centro de dia gozam do direito de serem lratados com educacdo, lealdade e urbanidade por
parte dos/as clientes e pessoas proximas, e demais direitos nos lermos da legislagao laboral em

vigor,
Norma XXXII

(Deveres dos/as colaboradores/as)

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, regulamentos e determinagdes da diregdo do CS5MS e diregao
técnica do centro de dia.

2. Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da diregdo do CSSMS, os
superiores hierarquicos, os/as companheiros/as de trabalho e as demais pessoas que estejam ou
entram em relagio com o centro de dia.

3. Comparecer ac servigo com assiduidade e realizar o ftrabalho com zelo, diligencia e
competéncia.

4. Obedecer aos superiores hierdrquicos em tudo o que respeita & execugdo e disciplina do
trabalho,

5, Guardar lealdade an CSSMS, respeitando o sigilo profissional, ndo divulgando informagées que
violem a privacidade daquela, dos/as seus/suas clientes e colaboradores/as.

6. Zelar pela conservacio e boa utilizagdo dos bens do CSSMS quer estejam relacionados com o
seu trabalho e [he estejam confiados ou ndo.

7. Observar as normas de higiene e seguranga no trabalho.

8. Contribuir para maior eficiéncia dos servigos de centro de dia, de modo a assegurar o seu bom
funcionamento.

9. Prestigiar o CSSMS e zelar pelos seus interesses, participando os atos que os lesassem e de
gue tenham conhecimento.

10. Proceder como verdadeiro/a profissional, com corregdo e aprumo moral.

11. Tratar os/as clientes e visitantes, com a correcio necessaria, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuactes, ou palavras ou agbes que os ofendam ou atentando contra o seu pudar.
12. Comunicar as faltas e deficiéncias de que tenham conhecimento, em especial no que respeita
a

a) Mobiliario, equipamento, roupas e objetos pessoais dos/as clientes efou colaboradores/as, elc.;
b} Atos praticados pelos/as clientes, visitas e colaboradoresfas, em desrespeito do que consta no
regulamento e contra a moral e bons costumes.

13. Ndo exercer qualquer influéncia nosfas clientes ou seus familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que
desta forma serdo melhor servidos.

14. Aosfas colaboradores/as do centro de dia cabe ainda o cumprimento dos deveres inerentes ao
exercicio dos respetivos cargos, nos termos da legislagdo laboral em vigor.
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(Direitos da enfidade gestora do estabelecimento/servigo)
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituigdo tem ainda

02 seguintes direitos:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequantemeante, o seu direito de livre atuacio e
sua plena capacidade contratual;

b) A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e apoio
técnico;

c) Proceder & averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragoes prestadas pelo/a cliente el/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Suspender este servigo, sempre que os/as clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagao dos servigos, condigbes e o ambiente necessario a eficaz
prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros efou a imagem da prdpria
instituigdo,

Norma XXXIV

(Deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo)
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituiclo tem ainda

os seguintes deveres:

a) Prestar os servigos conslantes do respetivo regulamento interno;

b) Criar e garantir a manutencdo e qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais iddneos e com formagao e qualificagdo adequados;

c} Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, nomeadamente atraves da auscultagao
dos/as clientes;

d) Manter os ficheiros de pessoal e de clientes atualizados;

&) Garantir o exercicio de cidadania e o acesso aos direitos humanos dosfas clientes, por exemplo:
autonomia, privacidade, participagdo, confidencialidade, individualidade, dignidade, igualdade de
oportunidades;

f) Respeitar a individualidade dos/as clientes proporcionando o acompanhamento adequado a

cada e em cada circunstancia;

f) Respeitar as diferengas de género, socioecondmicas, religiosas, culturais, sexuais dos/as
clientes efou pessoas proximas;

g) Respeitar o projeto de vida definido por cada cliente, bem como os seus habitos de vida,
interesses, necessidades e expetativas;

h) Transmitir e garantic aos/as clientes um clima de seguranca afetiva, fisica e psiquica durante a
sua permangéncia na resposta social;

i} Estabelecer uma parceria e arliculagdo estreita com ofa cliente efou pessoa(s) proxima(s), de
forma a recolher a informagdo necessédria sobre as necessidades, expetativas, capacidades e
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competéncias; coresponsabiliza-los no desenvolvimento de atividadesa’acﬁé _ "

/ i
servigos prestados; \ pj \
i) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade“Global da resposta; '

social;

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

I} Possuir livro de reclamagdes;

m) Manter devidamente atualizado o pregario dos servigos e respetivas condigbes de prestagao.

Norma XXXV
(Depdsito e guarda dos bens do/a cliente)

1. A instituiciio so se responsabiliza pelos objetos e valores, que osfas clientes Ihe entreguem asua

guarda.
2 Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo/a cliente ou responsavel e pela

pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do/a cliente.

Norma XXXVI
(Contrato)

1, Mos termos da legislacdo em vigor, & celebrado, por escrito, um contrato de prestacio de
servicos com ofla cliente elou seu representante legal e a entidade gestora do
estabelecimentolservigo, onde constem os direitos e obrigagdes de ambas as partes, prevendo
ainda a data a partir da qual produz efeitos.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os/as
clientes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adesao.

3. Para o efeito consignado no nimero anterior, oslas clientes, seus familiares ou responsaveis,
apos leitura e explicagdo oral do seu conteddo, devem assinar documento comprovativo da
celebracdo do contrato, bem como declaragdo sobre o conhecimento e aceitagao das regras
constantes do presente regulamento.

4. Do contrato & entregue um exemplar ao/a cliente ou representante legal ou familiar e arquivado
autro no respetivo processo individual,

5. Qualquer alteracio ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada pelas partes.

Norma XXXVII
(Interrupcédo da prestacdo de cuidados por iniciativa do/a cliente)

1. E admitida a interrupgéo da prestagdo de cuidados por motivos imputaveis aofa cliente quando

ocorram situagbes de internamento hospitalar, férias, acompanhamento de familiares ou outras
devidamente justificadas e aprovadas pela dire¢ao.

2. Quando ofa cliente vai de férias, a interrupgdo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com oito dias de antecedéncia,
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?ﬁ} Norma XXXVIII

Cessacdo da prestacédo de servicos por facto ndo imputavel ac/a prestador/a)

1. O/a cliente pode cessar a prestagdo de servigos nas seguintes situagoes:
a) Por denincia, com aviso prévio minimo de trinta dias, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipaco calculada até & vigéncia do contrato, com origem nas seguintes
siluagies:

- Inadequagao dos servigos as necessidades,

- Insatisfagdo do/a cliente;

- Mudanga de residéncia;

- Mudanga de resposta social;

- Inadaptagao dofa cliente aos servigas;

- Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestagao do apoio.
b) Por morte, comunicando aos servigos logo gue possivel, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipagao calculada até ao dia do falecimento;
¢) Por nao renovagao do contrato, com um aviso prévio minimo de oito dias do prazo estipulado de
caducidade do contrato.
2. A instituicdo pode cessar a prestagdo de servigos nas seguintes situagoes:
a) Quando houver uma alteragio do estado de salde dofa cliente por forma a gue a resposta
social deixe de ter condigtes efetivas para responder as novas necessidades do/a cliente;
b) Sempre que ofa cliente, grave ou reiteradamente, viole as regras constantes do presenle
regulamento, de forma muito particular, guando ponham em causa ou prejudiqguem a boa
organizagao dos servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos,
o sao refacionamento com terceiros e a imagem da instituigao,
¢} Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual,
d) A decisdo de suspender ou resolver o contrato é da competéncia da diregdo do CS5MS, sob
proposta da diregéo técnica, ap6s prévia audigio do/a cliente e do respetivo agregado familiar, na
pessoa do responsavel, devendo ser-lhes notificada com aviso préevio minimo de trinta dias e
acautelando sempre que ofa cliente dispde de resposta alternativa.
4. Podem as partes revogar o contrato quando nisso expressamente acordem.

Norma XXXIX

(Livro de reclamacdes)

1, Nos termos da legislagdo em vigor, o CSSMS possui livro de reclamagoes em formato fisico,
nas instalagdes na instituigdo, que podera ser solicitado ao responsdvel do SAD elou diretora
técnica, sempre que desejado e o livro de reclamagoes em formato eletronico disponivel na
plataforma digital, prépria para o efeito.

Além destas tipologias de livro de reclamagoes geral da instituigdo, existe uma ficha de
reclamagio, que estara ao dispor dos/as clientes, no seu domicilio.

2. Nos termos da legislagdo em vigor, as reclamacoes efetuadas no livro de reclamagdes, quer
fisico quer eletronico, serdo alvo de analise e reposta pela entidade competente.
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3. As reclamactes ou sugestdes efetuadas no impresso proprio para o efeito Sarﬁér adas

r
!

internamente.

Norma XL
(Registo de ocorréncias)

Esta resposta social dispde de um registo de ocorréncias, gue servirda de suporfe para quaisquer

incidentes ou situagbes anomalas que surjam no seu funcionamento.

Norma XLI

(Gestdo e prevencdo de negligéncia, abusos e maus-tratos)

1. A ocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-fratos, por parte das ajudantes de
acao direta, prevé os seguintes procedimentos:

a) Ola cliente, seu familiar ou outro que Ihe seja proximo, deve informar a diretora técnica ou
coordenadora da resposta soclal da situagdo ocorrida;

b) A diretora técnica ou técnica responsével da resposta social, detetada a situagao de negligéncia,
abuso ou maus-tratos, auscullara todas as partes envolvidas, garantindo que os direitos dola
cliente ndo sdo postos em causa e a confirmar-se a situagdo acionara junto dos/as ajudantes
agbes corretivas a tomar, podendo passar pelos mecanismos previstos no regulamento internos
dos funcionarios;

c) As medidas a aplicar sera decidida conjuntamente com a diregio da instituigao, de acordo com
cada situagaon.

2. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou de
outros gue lhe sejam praximos, prevé os seguintes procedimentos:

a) Sempre que detetada algumas destas situagdes, as ajudantes devem informar a diretora tecnica
ou técnica responsavel da resposta social,

b) Depois de auscultadas as partes envolvidas a técnica agira em conformidade, informando,
formando e apoiando o/a cliente & o familiar ou pessoa praxima a superar a situagao;

c) Sempre que a situacdo o justifique serdo acionados os meios legais necessarios e informadas
por escrito as autoridades competentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranga do/a
cliente.

Capitulo VII
(Disposigdes finais)
Norma XLII
(Politica de privacidade e protegédo de dados)

Mo ambito da sua atividade, o CSSMS realiza a recolha de dados pessoais nesta resposta social e

garante que o seu tratamento é feito de acordo com as regras de Protegdo da Privacidade de
dados decorrentes do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (Regulamento [EU] 2016/679), e
demais legislagdo aplicavel, traduzida para Regulamento Geral de Protegdo de Dados Pessoals
desta instituigao, garantindo por esta via todos os direitos e garantias relativos a privacidade de
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dados mis dosfas titulares. Este regulamento interno é disponibilizado no site & encontra-se
afixado em local visivel da instituiggo.

Norma XLIII
(Alteracdes ao regulamento)

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragoes no funcionamento do

centro de dia, resultantes da avaliagéo geral dos servicos prestados, bem como impostas por
requisitos legais, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Nos termos da legislagido em vigor, os responsaveis na instituicdo deverao informar ofa cliente
ou pessoals) proximals) sobre quaisquer alleracdes ao presente requlamento com a antecedéncia
minima de trinta dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a
resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes.

3. Estas alteractes dever8o ainda ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social,

Norma XLIV
(Integracéo de lacunas)

Em ecaso de eventuals lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria,

Norma XLV

(Disposictes complementares)

1. Quando os/as clientes beneficiem do servigo de apoio domiciliario, o horario das ajudantes de
agao direta é estabelecido de acordo com as necessidades dos varios/as clientes a seu cargo,
bem como de acorde com a disponibilidade da propria instituigao.

2. Quando o nimero de clientes comparticipados pela Seguranga Social & inferior 4 capacidade de
resposta, o caloulo da mensalidade & determinado em fungdo do custo real do servigo (aplicavel
aosfas clientes ndo abrangidos pelo acordo de cooperagao).

3. Serao criadas copias deste regulamento para entregar aos/as clientes efou pessoa(s)
responsavel(eis), facultando a sua leitura na inscrigao,

4, Os casos omissos do presente regulamento serao resolvidos por deliberagdo da diregdo da
instituigdo e por despacho desta.

Norma XLV
(Entrada em vigor)

O presente regulamento foi revisto e aprovado em reunido de diregdo de 31 de janeiro de 2023, e

entra em vigor a partir de 01 de margo de 2023,
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Anexo A
(Comparticipagio dos/as clientes pela utifizagdo da resposta social de

de Dia)
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo da resposta social de centro de dia &
quantia paga mensalmente pelo/a cliente ou pela sua familia, @ é determinada de forma
proporcional pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, tendo em conta o nimero de servigos pretendidos, de acordo com o seguinte quadro:

Dias uteis + fins-de-
Cuidados e servigos prestados Dias Oteis —
Centro de dia com os servigos do ' 40% 45% |
n®1 da Norma V, fpercentagem minima aplicdvel)
Acrescendo servigos do n® 2 da
norma V. jantar ou higiene
pessoallcuidados de imagem ou 45% 50%
tratamento de roupa ou higiene
habitacional.
~Acrescendo mais um servico dos |
anteriormente referidos (oud seja, 50% £59%
dois no total, alem do servico
base).
Acrescendo de todos os servigos
anteriormente  referidos  (jantar; 60%
higiene  pesscal e cuidados de 55% (Percentagem maxima
imagem, tratamento de roupa e higlene aplicavel)
hahitacional).

Quadro 1- Tabela de comparticipacéo

2. O céleulo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado da seguinte forma,
conforme referido na Norma XVII:
RC =RAFM2-D
N

Sendo qgue:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do agregado familiar {anual ou anualizado)

D = Despesas fixas

N = Mumero de elementos do agregadao familiar

3, Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
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b) D& trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime

simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicagao dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

¢} De pensdes — pensbes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou oulras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

d) De prestagbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia),

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao grau de
licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servigos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imévels e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo
resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do decumento que titule a aquisigao, reportado a 31
de derembro do ano relevante.

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

g) De capitais — rendimentos definidos no art.” 5° do Codigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentas sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores
mobilirios, 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 aplicagado de 5%.

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

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

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

b} O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisigao de habitagao propria

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

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

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

5. Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.” anterior é estabelecido coma limite
maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja
inferior 8 RMMG, & considerado o valor real da despesa.
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6. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidagéo oW outro
documento probatdrio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declarages de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatdrios, a instituigdo convenciona um montante de comparticipagdo
até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

7. A prova das despesas fixas & feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos,

8, Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal, sempre gue se
verifique a frequéncia do mesmao eslabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar.

9. O transporte e acompanhamento dofa cliente ao exterior, para localidades fora do concelho de
Castelo de Paiva, & em transporte proprio da Instituigdo, implicara o pagamento de 0.55€ por
guilémetro, acrescendo os custos com portagens, se aplicavel.
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Anexo B

(Quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia)

TECNICO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

1 — Diretor Téenico a)

~ 11 = Ajudante de agao direta

1 — Administrativo a)

1 = Técnico Superior de
Servigo Social a)

1 — Trabalhador Auxiliar de
Servigos Gerais

1 — Animadora Cultural a)

1 = Cozinheira

1—Médico a) e b)

6 — Moloristas a)

1 - Enfermeira a) e b)

1 - Psicologa (a)

1 — Mutricionista (a)

1 — Educadora Social {a)

fizica (a)

1 - Professor de educagao

a) Pessoal comum a outras respostas sociais da instituigao;
b) Os cuidados de saude, de enfermagem e de reabilitagdo fisica devem ser, primeiramente, da

responsabilidade dos servigos de salde da area de residéncia dos/as clienles.
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