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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Normall
Ambito de Aplicacdo

O Centro Social do Carrigo, com acordo de cooperagao para a resposta social CENTRO DE DIA,
celebrado com o Instituto da Segurancga Social, |.P.- Centro Distrital de Leiria, em 01 de Agosto
de 2008, é uma IPSS, registada com o n.2 4 / 2000, folha 9 verso no livro 8 das Associa¢des de
Solidariedade Social, com os Estatutos alterados pelo averbamento n22, a inscricdo n24/00, a
fls.19 e 19 verso do livro n.2 8 das Associacbes de Solidariedade Social efectuado em
01/02/2016, nos termos do n.2 4 do art. 92 do regulamento do registo aprovado pela Portaria
n.2 139/2007, de 29 de Janeiro, representada pelo Presidente da Direc¢do — Fernando
Leopoldo dos Santos Rufino. Rege-se pelas seguintes normas:

Normal ll
Legislagao Aplicavel
A resposta Social Centro de Dia, estrutura prestadora de servicos, rege-se igualmente pelo
estipulado nos seguintes normativos em vigor:

a) Guido Técnico da DGAS de Dezembro de 1996

b) Decreto-Lei 120/2015, de 30 de Junho, alterado pelo Decreto-lei n2 68/2016, de 3
Novembro — Principios orientadores e enquadramento a que devem obedecer a
cooperacgao entre Estado e as Entidades do Sector Social e Solidario;

c) Circular n.2 4 de 16 de Dezembro de 2014 - Regulamenta as comparticipacdes familiares

d) Circularn.25, 23 de Dezembro de 2014 — Acordos cooperagdo com IPSS e equiparadas;

e) Portaria 196-A/2015, 1 de Julho alterada pela portaria n2 296/2016, de 28 de Novembro
— Critérios, regras e formas de cooperacao;

f) Portaria n? 218-D/2019 de 15 de julho que procede a 22 alteragdo a portaria n? 196-
A/2015de 01/07.

g) Decreto-Lei n.2 172-A/2014, 14 de Novembro, alterado pela lei 76/2015 de 28 de Julho -
Estatutos de IPSS;

h) Decreto-lei n.2 33/2014 de 4 de Margo, que procede a segunda alteracdo do Decreto-lei
n.2 64/2007de 14 Marco — Licenciamento e obrigagdes;

i) Protocolo e acordos de cooperacgao celebrado entre o Ministério da Solidariedade e da
Seguranca Social e a confederacao Nacional das Instituicdes de Solidariedade Social;

j) Portaria n2 100/2017 de 07 Margo — regula as normas para alargamento da cooperagao
com as IPSS;

k) Lein230/2013 de 8 maio — Lei de bases da economia social;

I) Decreto - Lei n2 156/2005, de 15 de Setembro, alterado pelo decreto — lei n? 242/2012,
de 07 de Novembro e pelo Decreto-Lei n® 74/2017 de 21 de Junho — Livro de
reclamacoes;

m) Lei n? 144/2015, de 8 de Setembro — Resolugdo alternativa de litigios de consumo;

n) Lein?67/1998 de 26 de outubro, alterada pela lei n2 103/2015 de 24 de agosto — Lei de
protecdo de dados pessoais
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Norma lll
Objectivos do Regulamento

O Presente Regulamento Interno visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos Idosos e demais interessados;

b) Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de Dia,
enquanto estrutura prestadora de servigos;

c) Promover a participagdo activa dos Idosos e/ou outros representantes legais ao nivel da
gestao das respostas sociais

Norma IV
Objetivos do Centro de Dia

Os objectivos do Centro de Dia sdo:

a) Proporcionar servicos adequados a satisfacdo das necessidades dos clientes;
b) Estabilizar ou retardar as consequéncias desagradaveis do envelhecimento;
c) Prestar apoio psicoldgico e social

d) Promover as relagdes interpessoais e intergeracionais

e) Permitir qua a pessoas idosa continue a viver no seu domicilio

f) Evitar ou adiar ao maximo o recurso a estruturas residenciais para pessoas idosas,
contribuindo para a manutenc¢ao dos clientes em meio natural de vida.

g) Contribuir para a prevencao de situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia

Norma Vv
Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

. O Centro Social do Carrigo assegura a prestacdo dos seguintes servigos:

a) Colaboragdao com as familias;

b) Atendimento individualizado;

c) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

d) Alimentacao (as dietas prescritas serdo consideradas);

e) Tratamento de roupa (a marcacdo da roupa é da responsabilidade do cliente);

f) Fomento de rela¢Oes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos
etdrios a fim de evitar o isolamento;

g) Actividades de animagdo/ Convivio.
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2. O Centro Social do Carrico, pode ainda desde que haja meios que o permitam e
indisponibilidade ou auséncia da familia, realizar ainda as seguintes actividades,
complementares:

a) Acompanhar o cliente ao exterior;
b) Fazer a aquisicao de bens e servicos (medicamentos, compras, etc.);
c) Promover a prestacao de cuidados médicos e de enfermagem;

d) Os trabalhadores ministram, quando necessdrio a medicagdo prescrita, que ndo seja da
exclusiva competéncia dos técnicos de saude;

e) Higiene Habitacional (os produtos de limpeza sdo da responsabilidade do cliente);

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma VI
Condi¢6es de Admissao

Sdo condig¢Ges de admissdo neste estabelecimento/ servigo:

a) Ter idade igual ou superior a 66 anos, salvo casos excepcionais a considerar
individualmente;

b) Ndo se encontrar em situacdo de grande dependéncia ou exigéncia de cuidados de
salde permanente e especializados;

c) Necessidade expressa do cliente;

d) Estar dentro dos critérios de admissao;

e) Ser sécio de plenos direitos da Instituicdo Centro Social do Carrico.

Norma Vil
Candidatura

1. Para efeitos de admissao, o cliente ou pessoa responsavel devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo que constituird parte integrante do processo do
cliente, devendo fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante apresentagao dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de identidade/cartdo de cidad3o;

b) Cartdo de contribuinte;

c) Cartdo de beneficiario da seguranca social;

d) Cartdo utente dos servicos de saude ou de subsistemas a que pertenca;

e) Relatério médico, comprovativo da situacdo clinica, com respectiva medicacdo e
posologia;

f) Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar, quando necessario:
(declaracdo anual pensodes, declaracdo IRS, nota de liquidacao)

g) Comprovativo das despesas: doenca crénica, habitacdo, transporte;

h) Declaracdo assinada pelo cliente ou seu representante em como da consentimento e
autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo de
cliente;

2. A Inscricdo é feita através da Plataforma Unicare, pelo técnico da resposta social.
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3. Esta inscricdo pode ser dada sem efeito em qualguer momento pelos seus autores e ndo
implica qualquer pagamento. A Instituicdo ndo fica obrigada a qualquer reserva de vaga, mas
respeitara as inscrigbes como lista de espera para as vagas que vierem a ocorrer

4. No momento da inscri¢do é facultado ao candidato ou aos familiares uma cépia do presente
regulamento e comprovativo de inscrigao.

Norma VIli
Critérios de Admissdo

Sempre que a caréncia de vagas nao permita a admissao de todos os interessados, as
admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:

a) Situacdo econdmica - financeira precaria;

b) SituacGes de emergéncia social;

c) Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos;
d) Grau de Dependéncia;

e) Situacdo encaminhada pelo servico da seguranca social;

f) Risco de isolamento social;

g) Residéncia na drea geografica da resposta social;

h) Necessidade expressa do cliente;

i) Ter mais de 66 anos;

j) Soécio ha mais de 1 ano (Critério de Desempate).

Norma IX
Admissdo / Atendimento

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo técnico responsavel pela resposta social,
a quem compete verificar se cumpre os critérios de admissdao. Se cumprir os critérios e
existam vagas o candidato sera admitido como cliente.

2. A anteceder a admissdo é realizada uma visita domiciliaria pelo técnico responsavel pela
resposta social, para avaliar o meio envolvente do idoso, das suas condi¢des habitacionais,
bem como da pertinéncia dos servicos. Aquando a admissdao é preenchida a ficha de
admissdo, elaborado o contrato de servicos, preenchida a ficha de avaliacdao diagnéstico,
plano individual de cuidados e programa de acolhimento.

3. A admissao é decidida pela Direcgdo apds recolha de todos os documentos, e com base no
parecer do Director Técnico da Instituicdo, podendo decorrer todo o ano, desde que existam
vagas.

4. O horario de atendimento as familias é nos dias Uteis das 09h30 as 18h00.

Norma X
Acolhimento

1. O programa de acolhimento diz respeito ao periodo de adaptacao acordado com o cliente
e/ou pessoa responsavel, ndo deve ser superior a 30 dias.

2. O processo de integracdo do cliente é preponderante para o éxito da prestacao do servico.
Neste periodo, deve dar-se especial atencao as questdes relacionais, com vista a estabelecer
lagos de relagao e proximidade, facilitadores deste processo.
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3. Durante este periodo é implementado um programa de acolhimento, previamente definido e

que passa por:

a) Apresentar a equipa responsdavel pelo centro de dia, nomeadamente as ajudantes de
accao directa e trabalhadores auxiliares que articulardao com o cliente.

b) Apresentar o espago que o cliente habitara e facilitar a instalagdo por parte deste. Se o
cliente se fizer acompanhar por um familiar ou representante legal, deverd ser-lhe
facultada a possibilidade de apoiar o cliente na referida instalagdo.

c) Apresentar o cliente aos restantes clientes que integram a centro de dia.

d) Apresentar, caso aplicavel, as restantes areas organizacionais existentes.

e) Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados.

f) Avaliar as reacgdes do cliente.

g) Prestar esclarecimentos em caso de necessidade.

h) Elaborar a lista de pertences do cliente.

i) Evidenciar a importancia da participacdo da pessoa préxima do cliente nas actividades
desenvolvidas.

j) Recordar, sempre que necessario, as regras de funcionamento do centro de dia, assim
como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
elementos intervenientes na prestagao do servigo.

k) Divulgar os mecanismos de participacdo na organizacdo, nomeadamente o sistema de
apresentacado de sugestdes e reclamacdes.

4. Ainda durante este periodo, os técnicos responsaveis pelo acolhimento do cliente, podem

desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspectos de avaliacdo diagndstica, completando
ou alterando sempre que necessario o conteudo da ficha de avaliagao diagnéstica.

. Se durante o periodo de acolhimento o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma

avaliacdo do programa de acolhimento, identificado os indicadores que se encontram a
influenciar a sua ndo adaptacdo/ integracdo e procurar superda-los, estabelecendo as
necessarias alteragdes. Seja por inadaptacdo, seja porque se alteraram as condicdes iniciais,
o cliente podera proceder a rescisdao do contrato a qualquer momento.

6. Apds o periodo de acolhimento é efectuado uma avaliagdo por parte da equipa técnica com

o cliente e/ou familiar ou representante legal, sobre o processo de integracdo e adaptacéo,
utilizando para o efeito o Relatério de Acolhimento do cliente. Podem ser prestadas
informagdes adicionais, ao cliente e/ou familiares ou representante legal, sobre a
integracdo, e outras questdes que sejam relevantes.

Norma Xl
Processo Individual do Cliente

1. O processo individual do cliente é constituido por um conjunto de documentos, que se inicia
com a aceitacdo da ficha de inscricdo e todos os documentos respeitantes ao cliente,
designadamente os seguintes:

a) Ficha de inscricdo do candidato;

b) Ficha de admissdo;

c) Consentimento Tratamento de Dados Pessoais;
d) Comparticipacdo Familiar;

e) Contrato;

f) Avaliacdo Diagnéstica do Cliente

g) Programa de Acolhimento;

h) Relatério de Acolhimento do cliente;
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a)

Fichas de avaliacdo multidimensional;

Planos individuais

Informagdo médica, identificacdo do profissional de saude de referéncia e respectivos
contactos em caso de emergéncia, bem como a informag¢ao médica necessdria (dieta,
medicacgao, alergias, doencgas, etc.);

Registo de seguimentos (informatizado — se houver necessidade sera impresso)

Registo periodos de auséncia (informatizado — se houver necessidade sera impresso);
Registos diarios (informatizado — se houver necessidade sera impresso);

Registo de cessacdo de contrato, com indicacdo da data e motivo de cessacdo, e sempre
gue possivel, anexados comprovativos;

O processo Individual do cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a
direc¢do técnica, em condicdes que garantam a confidencialidade da informacdo nele
contido. Cada processo é actualizado sempre que haja alteracdes;

O cliente e/ ou familiares ou representante legal poderd ter conhecimento da
informacdo constante no processo individual, sempre que necessitem, sem nunca por
em causa a confidencialidade e o sigilo das informagdes.

Norma XII
Lista de espera/ Critérios de priorizacdo

1. No caso do idoso ndo ter vaga e se encontrar em lista de espera, tal é comunicado no
imediato presencialmente ou via email. O comprovativo de inscricdo é dado ao
candidato/responsavel e é valido por 1 ano.

2. A priorizacdo na lista de espera resulta da pontuacdo obtida aquando da definicdo dos
critérios de admissdao — (Ver quadro anexo |). A lista de espera é gerida na plataforma
Unicare.

CAPITULO 111
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XIil
Instalagées/ Equipamentos

O Centro de Dia estd implementado nas instalacdes do Centro Social do Carrico, sedeado na
Rua do Centro Social s/n, 3100 — 057 Carrico

As instala¢des/ equipamentos sdo compostas por:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Cozinha (afecta a outras valéncias)
Lavandaria (afecta a outras valéncias)

2 Carrinhas para transportes dos clientes
Sala pessoal / arrumos

Instalagdes sanitarias p/ pessoal
Refeitdrio

Sala de Centro Dia / convivio

InstalacGes sanitarias para idosos
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Norma XIV
Horarios de Funcionamento

. O Centro de Dia funciona durante todo o ano de 223f a 62f.
. O Horario de funcionamento é das 8h00 as 18h00

. Em caso devidamente justificado prestamos servigos de alimentagao e higiene pessoal, aos

fins de semana e feriados

Norma XV
Refei¢oes/ Ementas

. O Centro Social fornecerd um regime alimentar tendo em conta as necessidades dos

clientes.

. O servico de alimentagdo contempla as seguintes refei¢Ges diarias:

- Pequeno-almogo (quando por motivos varios ndo possa fazer no domicilio)
- Almocgo

- Lanche

- Suplemento

. As ementas serdo da responsabilidade da empresa ITAU e afixadas semanalmente em lugar

visivel.

. As ementas poderao ser alteradas por motivo de for¢a maior.

. Deverdo ter-se em conta as situacdes devidamente justificadas de alergia a qualquer produto

alimentar.

. As dietas serdo preparadas segundo as indica¢des da declaracdo médica entregue no acto de

admissdo do cliente.

Norma XVI
Assisténcia Medicamentosa

. O Centro Social colabora com as familias, sempre que solicitado, na aquisicao, preparacao e

administracdao dos medicamentos.

. Aquando da admiss3ao do cliente é solicitado um resumo do historial clinico com indicacao

da medicacdo habitual, preenche-se a terapéutica no Plano individual de cuidados, que
juntamos ao processo individual do cliente e no dossier de plano de cuidados que se
encontra no Centro de Dia.

. Sempre que é administrada a medicacdo o trabalhador regista na Plataforma Unicare.
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Norma XVII
Auséncias / Interrupgao do servico

. Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizacdo ou outros motivos

relevantes dos quais tenha sido dado conhecimento atempado a Instituicdo e por esta
aceite. Consideram-se injustificadas todas as outras auséncias.

. As auséncias injustificadas ndo conferem direito a qualquer redugao de mensalidade.

. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da prestacdo de

servigos.

. A interrupcdo da prestacdo de cuidados é admitida e justificada nas auséncias do cliente,

resultantes de internamento hospitalar ou outros motivos relevantes dos quais tenha sido
dado conhecimento a Direcao do Centro Social do Carrico e confere direito a reducdo na
mensalidade em 10 % por periodo superior a 15 dias;

. O Centro Dia ndo funcionard em caso de surto de doenca infecto-contagioso, justificado pelo

responsavel da autoridade de saude.

Norma XVIil
Pagamento da Mensalidade

. O Pagamento da comparticipacdo/mensalidade é efectuado de 1 a 31 de cada més a que

respeita o servigo.

. O pagamento podera ser efectuado através de transferéncia bancaria, cheque ou junto dos

servigos de secretaria.

. A revisdo da Comparticipacao Familiar sera feita anualmente, conforme o descrito na norma

XIX, ou sempre que por dificuldade econdmica/financeira da familia assim se justifique.

. A mensalidade calculada, ndo inclui transporte do cliente da sua residéncia para a Instituicdo

e vice-versa nem qualquer outro, o mesmo serd objecto da analise e decisdo da Direc¢do. O
valor fixo mensal para este transporte é de 11,00€. Outros pedidos de deslocacdao
esporadicos ao exterior serdo debitados consoante a area de deslocagdo; Assim, drea
geografica da freguesia do Carrico e limitrofes 7,50€, cidade de Pombal 20,00€, Cidade
Figueira da Foz 25,00€

. Sempre que se verifiquem atrasos superiores a 30 dias no pagamento das mensalidades, a

prestacdo do servico poderd implicar suspensdo até regularizacdo da situacdo.

. Todos os débitos em atraso serdo exigidos pelo Centro Social do Carrico através de processo

de pagamento voluntdrio ou cobranca coerciva

Norma XIX
Comparticipag6es Familiares

. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislacdo/

normativos em vigor e encontra-se afixada na secretaria.

. De acordo com o disposto na portaria 196-A/2015, 1 de julho e Circular n.2 4, de 16-12-2014

da Direccdo Geral da Seguranca Social (DGSS), os critérios de determinacdo das
comparticipacbes familiares que se aplicam aos clientes abrangidos pelo acordo de
cooperacao sao:
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2.1- O Agregado familiar, para além do cliente da resposta social integra o agregado familiar,
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situagdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em uniao de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancgas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

2.1.1 — Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se

encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitacdo);
b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

2.1.2 — Considera -se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de
trabalho que revista carater temporario.

2.2 — Rendimentos do agregado familiar: para efeitos de determinagao do montante de

rendimento do agregado familiar (RAF), consideram -se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

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

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

f) Prediais;

g) De capitais;

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).

Nota: Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-

se os rendimentos anuais ou anualizados.

2.3- Despesas fixas: Para efeitos de determinacdao do montante do rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquida;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente;

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

d) Despesas com saude e aquisicdio de medicamentos do uso continuado em caso de

doenca cronica
2.3.1-Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do ponto 3 a Instituicdo

pode estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar,
salvaguardando que o mesmo ndo seja inferior ao RMMG. Nos casos em que essa
soma é inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.
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2.4 - O Célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a
seguinte férmula:

RC=RAF/12-D
N

RC = Rendimento “per capita” mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2.5 - O prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da

declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado.

2.5.1— Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds
diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar
maxima.

2.5.2 - A falta de entrega dos documentos a referidos em 2.5. no prazo concedido para o
efeito determina a fixagao da comparticipagao familiar maxima.

2.6- A comparticipagdao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do cliente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposicOes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela drea da Seguranca
Social.

2.7- Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipagao familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

2.8- As comparticipagdes familiares sao, em regra, objeto de revisao anual a efetuar no inicio
do ano letivo

2.8.1 — Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicio da
comparticipacdao familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal, as instituicdes podem proceder a revisdo da respetiva
comparticipacao

2.9- A comparticipacao familiar devida pela utilizagdao do equipamento social — Centro de Dia,
de 22f a 62f é determinada pela aplicagao de percentagem de 45% a 60% sobre o
rendimento per capita do agregado familiar:

- 45% do rendimento liquido — alimentagdo (pequeno almogo, almogo, lanche),
tratamento de roupa e higiene pessoal.

- 50% do rendimento liquido — alimentagao (pequeno almogo, almogo, lanche e
suplemento), tratamento de roupa e higiene pessoal

- 60% do rendimento liquido — alimentacdo (pequeno almoco, almocgo, lanche e
suplemento), tratamento de roupa e higiene pessoal e outros servicos (higiene
habitacional, assisténcia medicamentosa, aquisicio de bens e outro que dentro das
nossas capacidades possamos realizar)

* A participacdo dos clientes em actividades de animacdo social ndo acresce qualquer valor a
comparticipacao paga por este
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3. Os clientes que pretendam usufruir dos servigos aos fins de semana e feriados sera aplicado
valor fixo didrio, conforme servigos solicitados e tendo como base de calculo o custo médio
utente:

Servicos Valor
e Alimentagdo ou Higiene Pessoal 12,00€ dia
e Alimentagao 20,00€ dia
e Higiene pessoal

4. Poder-se-a reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipacoes
familiares, sempre que através de uma cuidada andlise socio - econdmica do agregado
familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade

CAPITULO IV
PESSOAL /FUNCOES

Norma XX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos, encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos, categorias
profissionais e hordrio de trabalho, definido de acordo com a legislagdo/ normativos em vigor.

Os recursos humanos afectos a resposta social, centro de dia sao compostos por Director
Técnico/Assistente Social, um animador sociocultural, um administrativo, ajudante de acc¢do
directa, auxiliar de servigos gerais, cozinheiro, ajudante de cozinheiro.

De acordo com as respectivas categorias sao atribuidas fungdes, as quais estdao descritas no
Manual da Organizacao.

Norma XXI
Direcgdo Técnica

A Direccao Técnica do Centro de Dia do Centro Social do Carrico é assegurada por um técnico
com formacao superior no ambito das ciéncias sociais e humanas, conforme descrito no n.2 2
da norma Xll do Guido Técnico da DGAS de Dezembro de 1996, estando o nome, formagao e
conteudo funcional afixado em local visivel.
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CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Norma XXIi
Direitos dos clientes

Constitui direitos dos clientes:

a)

A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue
aos servicos; sempre que se verifique a necessidade de utilizagdo da chave do domicilio
do cliente deve-se proceder de acordo com a IT.02/PS1 (anexo ll);

Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;
Ser informado das normas e regulamentos vigentes na instituicdo;

Ver respeitada a sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem
COMO 0S Seus usos e costumes;

Ver respeitado os bens pessoais;

Obter a satisfacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Receber visitas dos seus familiares e amigos;

N3o ser suspenso ou excluido da instituicdo sem, previamente, ser ouvido sobre tal
matéria exercer o direito de defesa.

Norma XXIII
Deveres dos clientes

S3o deveres dos clientes:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da instituicdo, trabalhador e os
companheiros;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento ou tratamento
gue lhe seja feita fora da instituicao, desde que nao viole a sua intimidade e ndo envolva
risco para a instituicao e para terceiros;

Colaborar com a equipa de cuidados, na medida das suas possibilidades, ndo exigindo a
prestacao de servigos para além do plano estabelecido;

Nao exigir do pessoal afeto a resposta social a prestacao de servigos fora do ambito das
respetivas competéncias;

Comunicar previamente a diretora técnica eventuais saidas da Centro de Dia e dar
conhecimento do itinerario e dos acompanhantes;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o
estabelecido, bem como os consumos efetuados e as despesas realizadas que ndo
estejam incluidos na mensalidade acordada;

Respeitar as regras constantes do presente regulamento interno, ndo pondo em causa
ou prejudicando a boa organizacdo dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessarios
a eficaz prestacdo dos mesmos ou o sauddavel relacionamento com terceiros e a imagem
da instituicdo.
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Norma XXIV
Direitos da Instituicao

Sao direitos da instituicao:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

Ser tratada com respeito;

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

Receber atempadamente a mensalidade acordada;

Ver respeitado o patriménio da instituicao;

Obter os elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragdes prestadas pelo
cliente, familiar e /ou representante legal no acto de admissao;

Advertir ou proceder a suspensdo ou exclusdo desta resposta social o cliente que, de forma grave
ou reiterada, viole as regras constantes do presente regulamento interno e, nomeadamente,
pratique agressao fisica ou verbal, fuga e/ou furto;

Em caso do incumprimento do ponto 1 e 2 da clausula VIII do Contrato de Prestacdo de Servigos,
a Direcgdo encaminhara o processo para o Tribunal Judicial da Comarca de POMBAL, a fim de
que seja procedido a recuperacao dos créditos em débito. Este procedimento tera inicio apds o
contacto escrito para pagamento ao devedor e apds o prazo de 30 dias.

Norma XXV
Deveres da Instituicao

Sao deveres da instituicado:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

1)

Garantir que a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como o conforto
necessario ao bem-estar do cliente;

Proporcionar acompanhamento adequado a cada cliente;

Assegurar a existéncia de recursos humanos, materiais e financeiros necessarios para
este servico;

Proceder a admissdo dos clientes, de acordo com os critérios definidos neste
regulamento;

Assegurar o normal funcionamento da resposta social centro de dia;

Avaliar o desempenho dos trabalhadores;

Manter os ficheiros de pessoal atualizados;

Manter atualizados os processos individuais dos clientes;

Garantir o sigilo dos dados constantes dos processos individuais dos clientes;

Manter devidamente atualizado o precdrio dos servicos e respetivas condi¢cdes de
prestacao;

Organizar com os clientes atividades de animag¢dao sociocultural, recreativa e
ocupacional que contribuam para um clima de relacionamento sauddvel e para a
manutencado das suas capacidades fisicas e psiquicas;

Incentivar a participacao dos familiares ou pessoa responsdavel, sempre que possivel, no
apoio ao cliente, desde que contribua para o bem-estar e equilibrio psicoafectivo;

m)Criar um ambiente confortavel e humanizado, respeitando, os usos e costumes do

n)

cliente;
Assegurar a implementacao dos critérios do modelo de gestao da qualidade.
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Norma XXVI
Direitos dos trabalhadores

1. Os trabalhadores tém o direito de ser respeitados pelos clientes, suas familias e/ou
representantes e, assim como pela dire¢ao, usufruindo dos direitos consignados na lei;

2. Todos os direitos dos trabalhadores, designadamente vencimento, férias, faltas e licengas,
estao asseguradas pela instituicdo, de acordo com a legislagao laboral em vigor.

Norma XXVII
Deveres dos trabalhadores

1. Todos os trabalhadores do Centro Social do Carrico, pelo seu vinculo a Instituicdo, estdo
sujeitos ao cumprimento absoluto dos seguintes deveres:
a) O dever de isengdo -consiste em nao retirar vantagens directas ou indirectas, pecunidrias ou
outras, das funcdes que exerce, actuando com independéncia em relacdo aos interesses e
pressGes particulares de qualquer indole, na perspectiva do respeito pela igualdade dos
cidad3os, clientes de qualquer uma das valéncias, e/ou seus familiares;
b) O dever de zelo- consiste em conhecer as normas legais regulamentares e as instrucdes dos
seus superiores hierarquicos, bem como possuir e aperfeicoar os seus conhecimentos técnicos
e métodos de trabalho de modo a exercer as suas fungdes com eficiéncia e correcc¢ao;
c¢) O dever de obediéncia - consiste em acatar e cumprir as ordens dos seus legitimos
superiores hierdrquicos, dadas em objecto de servigo e com a forma legal;
d) O dever de lealdade - consiste em desempenhar as suas fun¢ées em subordinacdo aos
objectivos do servigo e na perspectiva da prossecugdo do interesse da Instituicao;
e) O dever de sigilo - consiste em guardar segredo profissional relativamente aos factos de que
tenha conhecimento em virtude do exercicio das suas fun¢des e que ndo se destinem a ser do
dominio publico;
f) O dever de correc¢do- consiste em tratar com respeito quer os clientes dos servigos,
guer os proprios colegas quer ainda os superiores hierarquicos;
g) O dever de assiduidade - consiste em comparecer regular e continuamente ao
servigo;
h) O dever de pontualidade - consiste em comparecer ao servigo dentro das horas que
Ihes forem designadas.

2. Deveres Especiais dos trabalhadores:
Para além dos deveres gerais dos trabalhadores enumerados no artigo anterior e
entendidos como obrigatdrios, todos os trabalhadores da Instituicdo, deverdo a titulo de
voluntariado acharem-se disponiveis para colaborarem com a Instituicdo, quando
necessario, na participacdo ou realizacdo de eventos, ou feitos desta natureza, ainda que
os mesmos se realizem fora do hordrio normal da Instituicdo, incluindo Sabados ou
Domingos.

3. Todos os trabalhadores tém o dever de identificar oportunidades de melhoria no seu sector
e reporta-las ao Diretor Técnico
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Norma XXVIII
Direitos dos voluntarios

a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivagoes;

b) Ter acesso a programas de formacao inicial continua;

c) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagdo técnica;

d) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢Ges de higiene e segurancga;

e) Participar nas decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacdo e certificacao;

g) Acordar com a organizacdo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos
e condicdes do trabalho que vai realizar.

Norma XXIX
Deveres dos voluntarios

a) Respeitar a vida privada e dignidade da pessoa a quem presta o servigo;

b) Guardar sigilo em assuntos confidenciais;

c) Actuar de forma gratuita e desinteressada, sem esperar contrapartidas e compensagoes
patrimoniais;

d) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do cliente;

e) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacao;

f) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da actividade;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

Norma XXX
Direitos do Estagidrio

a) Ser acompanhado por um supervisor designado pela instituicdo e por um professor
orientador, no caso de estagio curricular obrigatério;

b) Obedecer as normas estabelecidas no Termo de Compromisso de Estagio;

c) Ter seu termo de compromisso de Estagidrio assinado por todas as partes envolvidas;

d) Ser assegurado contra acidentes pessoais;

e) Rescindir o contrato de estagio, sem necessidade de aviso prévio;

f) Desenvolver actividades que se desenvolvem o seu conhecimento tedrico.

Norma XXXI
Deveres do Estagiario

a) Ser disciplinado;

b) Cumprir o horario estabelecido;

c) Manter organizado o seu trabalho;

d) Respeitar as normas da instituicdo onde é realizado;
e) Apresentar relatdrio das actividades realizadas.
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Norma XXXII
Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

1. O Centro Social do Carrigco s6 se responsabiliza pelos objectos e valores que os clientes
entreguem a sua guarda;

2. A Diregdo ndo se responsabiliza por dinheiro, valores e outros objectos que os clientes
tenham em seu poder;

3. Dos pertences entregues é feita uma lista que sera assinada pelo cliente familiar e/ou
representante e pelo trabalhador que recebe, a qual sera inserida no processo individual do
cliente;

4. Na saida definitiva, ou apds falecimento do cliente, os seus pertences existentes na
instituicdo serdo devolvidos ao responsdvel ou a quem de direito pertencam.

Norma XXXIlII
Passeios e Deslocagoes

1. A organizacdo de passeios ou deslocacdes em grupo, é da responsabilidade da Animadora
Séciocultural/Educadora Social que deles dd conhecimento ao director técnico que os
submete a Direc¢do para aprovacao.

2. Poderd ser necessaria a autorizacdao dos familiares ou responsaveis dos clientes, para a
efectivacdo desses passeios ou deslocacdes.

3. Durante os passeios os clientes serdo sempre acompanhados pelos responsaveis pela
actividade.

4. As saidas tempordrias da Instituicdo deverdo ser sempre solicitadas junto do director técnico
ou seu substituto por escrito, que autorizard ou ndo essas saidas, responsabilizando sempre
o cliente por alguma situacdo andémala que possa ocorrer durante essa saida. Ter-se-a
sempre em conta a capacidade mental do cliente.

Norma XXXIV
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente e/ou representante legal e a entidade
gestora do Centro de Dia serd celebrado, por escrito, um contrato de prestagdo de servigos

Norma XXXV
Livro de Reclamagodes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro Social do Carrico possui livro de reclamacdes,
gue poderad ser solicitado junto da Secretaria sempre que desejado.

2. As reclamacgdes que ndo sejam registadas no livro e que chegam de forma escrita ou verbal,
serdao transmitidas @ Direccdo, por quem as recepciona. Esta analisa e comunica por escrito a
decisao.
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Norma XXXVI
Sugestbes/Opinides

. Existe na instituicdo uma caixa de recolha de sugestdes / OpiniGes, na entrada principal do

edificio, acompanhada de impressos préprios.

. Todas as sugestdes/opinides sdo comunicadas a Direccdo da instituicdo, pela directora

técnica, que, posteriormente, averiguard cada situacdo e lhes dard o encaminhamento
devido.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXVII
Gestdao de Comportamentos e Prevengao de Casos de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos

. Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e maus-tratos de trabalhadores para com

os clientes e vice-versa, serdo analisados pela directora técnica e geridos de acordo com as
orientacdes do Manual de Boas Praticas em vigor, e do Manual de Negligéncia, Abusos e
Maus Tratos a pessoa adulta existente na institui¢do.

Norma XXXVIII
Alteragoes ao Regulamento

. Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis do Centro de Dia, do

Centro Social do Carrico informardo e contratualizardo com os clientes/ representantes
legais sobre quaisquer altera¢des ao presente regulamento com a antecedéncia minima de
30 dias relativamente a data da sua entrada e vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do
contrato a que a estes assiste.

. Estas alteracdes serdo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social, I.P. - Centro Distrital de

Leiria, que é a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da
resposta social do Centro de Dia.

Norma XXXIX
Integra¢ao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade gestora do Centro de
Dia, tendo em conta a legislacdo/ normativos em vigor sobre a matéria.

Norma XL
Disposicoes Complementares

1. Casos omissos ou duvidosos serdo devidamente analisados e decididos pela Direc¢do.
2. O Centro de Dia ndo tem periodos de encerramento para férias.

3. O foro da comarca de Pombal salvo excepcdes, é o competente para a resolucdo de

eventuais conflitos que possam surgir em matéria de aplicacdo, interpretacdao ou integracdo
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das regras constantes do presente regulamento interno, entre a instituicdo, seus clientes e
seus familiares.

4. Em caso de conflito também podera ser solicitado ao Centro Nacional de Informacgao e
Arbitragem de Conflitos de Consumo — Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa,
Campus de Campolide -1099-032 Lisboa, a intermediagao do conflito.

5. A recolha e o tratamento de dados pessoais é feita conforme o descrito na politica de
privacidade e protecdao de dados em vigor no Centro Social do Carrigo.

6. No caso de se identificar situacdes de contagio por covid 19 as medidas de isolamento
impostas aos clientes sdo as descritas no Plano de Contingéncia da Instituicado.

Norma XLI
Entrada em vigor

O presente regulamento foi aprovado em reunidao de Direc¢ao a 29 de Janeiro de 2024 e entra
em vigor em 01 de setembro de 2023.

A Direccao
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ANEXO |

1. Quadro critérios de seleccdo e priorizacdo — Pontuacao

Critérios %
1 - Situagé@o econodmico-financeira precaria 19
2 - Situagdes de emergéncia social 17
3 - Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar cuidados basicos 15
4 - Grau dependéncia 13
5 - Situagéo encaminhada pelo servigo da Seguranca social 11
6 - Risco de Isolamento Social 9
7 - Residéncia na area geografica da resposta social 7
8 - Necessidade expressa do cliente 5
9 - Ter mais de 66 anos 4
10 — Sdcio ha mais de 1 ano Critério
desempate
TOTAL 100

» A Pontuacao é fungdo do grau de importancia dos critérios.

» O valor final resulta da soma da pontuagao e a ponderagao a dividir pelo nimero total de critérios.
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ANEXO Il
IT.02/PS1 - Gestdao Chaveiro

Objectivo
Definir a gestdo das chaves internas e externas.

Ambito

Estabelecer regras de controlo da utilizagdo das chaves internas e externas.

Responsabilidades

E da responsabilidade dos Servigos Administrativos e Directora Técnica o controlo e gestdo das
chaves.

Aos domingos e feriados a gestao das chaves compete a cozinheira de servico.

E da responsabilidade de todos os trabalhadores a correta utilizagdo das chaves.

Aplicacao

< Nota

Inventariar as chaves da Instituicdo e registar no impresso — Chaves Internas — 1.23/PS1

Inventariar as chaves dos clientes que estdo a guarda da Instituicdo para uso das equipas de
servico e registar no impresso — Chaves externas — 1.20/PS1

Sempre que o cliente nos entrega a chave do domicilio, este ou 0 seu representante deve
assinar o impresso a Entrega e Recepcao de chave do domicilio — I.53/PR2/PR3

Sempre que se pretenda utilizar uma determinada chave, o trabalhador dirige-se a secretaria
solicita-a procedendo ao registo no impresso — Levantamento e Entrega das Chaves -
1.22/PS1.

O utilizador ou equipa utilizadora da chave é responsavel pelo seu uso. Em caso de dano ou
perda devera informar de imediato a Directora Técnica (caso de chave externa) e Servigos
Administrativos (chave interna). Em fung¢ao da situagido sado tomadas as medidas que se julguem
adequadas e remetida para NC.

Sempre que se entrega a chave apés a sua utilizagdo, o administrativo regista a sua entrega no
impresso - Levantamento e Entrega das Chaves — 1.22/PS1

Quando uma chave interna é atribuida a qualquer elemento Directivo e/ou qualquer trabalhador
regista-se também no impresso - Chaves Internas.

Quando uma chave do cliente lhe é devolvida, 0 mesmo ou seu representante deve assinar o
impresso- Entrega e Recepcao da Chave do Domicilio — 1.53/PR2/PR3, devendo-se actualizar
o registo de chaves externas.

: Em contexto de pandemia o processo de gestdo de chaves faz-se da seguinte forma:

e Equipa SAD: Cada mapa (M1; M2; M3) tem uma caixa com as chaves dos clientes que
pertecem ao respectivo mapa. Recolhem a caixa de manh& na secretaria e devolvem ao final do
dia, preenchendo o impresso 1.22/PS1 — Levantamento e Entrega de chaves

e Equipa Cozinha: Cada rota de distribuicdo de almocgos (rota sul e rota norte) tém uma
caixa com as chaves dos clientes que pertecem a respectiva rota. As caixas encontram-se num
moével da cozinha e todos os dias preenchem o impresso 1.22/PS1 — Levantamento e Entrega
de chaves

e  Centro de Dia: Cada carrinha de transporte de clientes tem uma caixa com as chaves
dos clientes cuja funcionaria tem que abrir/fechar a porta. Recolhem a caixa de manha na
secretaria e devolvem ao final do dia, preenchendo o impresso 1.22/PS1 — Levantamento e
Entrega de chaves.
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REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE DIA

DO CARRICO

< BEMIESIAR SOOALE SOUDVREDADE «
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ANEXO 1lI
DECLARAGAO

Declaro que recebi um exemplar do Regulamento Interno da Resposta Social Centro Dia e foi

explicado o seu conteudo.

Nome Candidato/Cliente:

Assinatura do Responsavel:

Data: / /

Nota: Arquivar no processo do candidato/cliente
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DO CARRICO

QUADRO REVISOES
Edicao Reviséo Data Alteragéo
1 - Alteragbes arquivadas nas versdes anteriores
00 a 09
Insergéo anexo lll — Declaragdo comprovativa de entrega
1 10 27/06/2022 do Regulamento Interno
Introducdo Quadro de Revisdes
Alteragédo VII, ponto 4 e atualizou-se a legislacao aplicavel
2 00 12/09/2023 R )
a resposta social
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