CENTRO DE ACCAO SOCIAL E CULTURAL DAS
FAIAS

REGULAMENTO INTERNO

CENTRO DE DIA

4°Revisio
Aprovado pela Dire¢iio em Acta n"40 de 11 de Novembro de 2022



2
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CAPITULO |
Disposiches Gerais

. Artigol®
Ambito de Aplicacio

O Centro de Acglio Social e Cultural das Faias, tem acordo de cooperagiio celebrado com o Centro Distrital
de Seguranga Social de Setibal, em 30/06/2009, para a resposta social de Centro de Dia.

Artigo 2°
Legislaghio Aplicivel
0 Centro de Dia ¢ uma resposta social que consiste prestacio de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por metive de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nio
POSSETT ASSCEUTAT tempordria ou permancntemente, a satisfag@io das suas necessidades bisicas e atividades da
vida didria ¢ rege-se pelas scguintes normativas:
ajDecreto — Lei n.® 172 =A/2014 de 14 de novembro — Aprova o Estatutos das [PSS:

b)Portaria n® 196-A/2015, na sua verso elterada e republicada na Portaria n® 218-1/2019- Regula o regime
juridico de cooperagho entre IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

v} Decreto-Lei 0°126-A/2021 de 31 de dezembro- que define o regime juridico de instalagiio, funcionamento
e fiscalizacfio dos estabelecimentos de apoio social;

d)Protocolo de Cooperaglio em vigor
eContrato Coletivo de Trabalho para as [PSS:

f)Circulares de Orientogiio Técnica acordadas em sode de CNAAT A,
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Artigo 3°
Destinatdrios

S#io destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos aplicados no
Artigos”,

Artigo 4°
Objetivos

Constituem objetivos do Centro de Dia;

&) Proporcionar ao idoso um conjunto de servigos, que the permita estar o méximo de tempo possivel no seu
meia familiar e social;

b} Possibilitar ao idoso um ambiente que lhe seja favordvel e estimulante;

¢} Promover a sea integracio e relagdo no grupo de idosos;

d) Garantir/Criar condig@es para que a independéncia ¢ autonomia do idoso se mantenha:

¢} Garantir a qualidade dos servigos prestados a todos os utentes:

fy Assegurar um atendimento individual ¢ personalizado em funglio das necessidades especificas de cada
pessod;

£) Promover a dignidade da pessoa;

h) Prevenir ¢ despistar qualquer inadaptagdio, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando ¢ encaminhamentn
mais adequado.

Artigo 5*
Servicos

|. O Centro de Dia assegura a prestagiio dos seguintes servigos:
a) Nutrigio e Alimentaclio, designadamente reforgo da manhi, almoco, lanche ¢ jantar;
by Cuidados de higiene pessoal:
¢} Cuidados de imagem;
d) Tratamento de roups;
e} Higiene de Habitagio;
[} Administragiio de firmacos quando prescritos;
g) Transporte;
h} Articulagiio com os servigos locais de sande, quando necessdrio;
1) Apaio psicossocial;
1) Atividades socioculturais;
k} Animagdo fisica e molora;
Iy Apoio na aguisigio de bens e servigos.

2.0 servigos slio prestados aos dias dieis.
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CAPITULO T
Processo de Admissiio

Artigo 6"
Critérios de Admissio

4} Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades bédsicas;
b) Necessidade expressa do idoso efou familia;

¢) Idade;

d} Abandono familiar:

e} Auséncia ou indisponibilidade de familia para assegurar os coidados NECEssArios;
f) Conflito familisr/marginalizaciof exclusgo:

g) Terum familiar a frequentar a resposta social;

h) Isolamento social:

i) Isolamento geogrifico,

J) Residente na drea geogrifica da resposta social:

k) Situacio econdmicafinanceira precdria;

1) Encaminhamento por outros SErvigos com tutela.

Artigo T
Inscrigiio

L.O ulente deverd realizar & sua inscricio através do preenchimento de uma ficha de identificardio, devendo
fazer prova das declaragiies efetuadas, mediante 2 entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartio de Cidadso do utente & do representante legal, guando necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante lega, quando necessdria;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar:
2. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos COMmprovativos;
E.Emﬂmdeadnﬁsﬂumgmpndemﬁw a apresentagdo do processo de inscriglio e respetivos
documentos probatdrios, devendo M,ﬂﬂﬂdelﬂgﬁ,iﬂiﬁﬂﬁﬂﬂﬁﬂmﬂﬂﬂﬂﬂhﬁﬂ;ﬁﬂdﬂsdﬂdﬂmfﬁfm

Artigo §°
Critérios de Prioridade ns Admissdo

S#o critérios de prioridade na admisséio dos utentes:
a} Risco social:

b) Fracos recursos financeiros:
¢) Encaminhamentos por instituighes e/ou antoridades competentes;
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d) Auséncia on indisponibilidade da familia ou outras Pessoas para assegurar o3 cuidados basicos:
¢} Residentes na arca de intervengio da instituicsio,

Artigo 9
Admissdo

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢é registado e analisado pelo Técnico Responsivel do Centro
e Dia, a que compete elaborar a proposta de admissio, quando ta] s justificar;

2. E compelente para decidir o processo de admissio a Direglio e a Técnica Responsivel pela resposta
Social;

3. Da decisfio serd dado conhecimento so ulente ou seu representante legal no prazo de quinze dias;

4. Apds decisdo da admissio do candidato, proceder-se-a & abertura de um processo individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situaglio, assim como definigfio, programagfio e
acompanhamento dos servigos prestados.

Artigo 10°
Acolhimento Inicial

Definigio dos servicos prestados an ulente:

- ApresentagBo da equipa prestadora dos cuidados e servigos:

3. Informar das regras de funcionamento do Centro de Dia, bem como, dos direitos ¢ deveres de ambas
as partes, contidos no presente documento:

4. Elaboracio/Avaliagdo do Programa de Acolhimento Tnicial, arquivado posteriormente no Processo

Individual do Utente;

Pud =

Artigo 11*
Processo Individual do Utente

1. Do processo individual do utente consta:
a)ldentificagio e contato do ulente;

b)Data de inicio da prestagio dos servigos:
c)ldentificacio ¢ contato do familiar e/ou responsével legal;
d)Identificar o médico assistente;
eldentilicagdico da situagio social:

fiProcesso de saide:;

g)Programacio dos cuidados e servigos;

h} Registo de ocorréncias andmalas:

1 essacio do contrato de prestagio de servigos;
J}Copia do contrato de prestagio de servigos.
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CAPITULO LI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 12*
Hordrio de Funcionamento

0 Centro de Iiia funciona todos os dias tleis das §h s 17Th30m:

Artigo 13
Cilcunlo do Rendimento Per Capita

I, O cileulo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAFN12-D
N
Sendo que;
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do Agregado familiar
D = Despesa mensais fixas
N = Nimero de elementos de agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagfes similares, desde que vivam em economia comum,

3. Paraefeitos de determinacfio do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), considera-se os
seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente;

€) De penses — pensBes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentaciio, reformas ou outras de idéntica
neturcza, as remdas tempordrias ou vitalicias, as prestapbes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensies e as pensiies de alimentos;

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

¢) Bolsas de estudo e formacdio;

f) Prediais;

g) De capitais.

4. Para efeitos da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
¢ 85 seguintes despesas fixas:

a)O valor das taxas e impostos necessdrios 4 formagio do rendimento liquide, designadamente do imposto

sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b} O Valor da renda de casa ou prestaglo devida pela aquisico de habitagSio propria;

¢} Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia:

d} As despesas com satde ¢ a aquisiclio de medicamentos de uso continuado em caso de doencas cronicas:

e} Comparticipagiio nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
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Artigo 14"
Tabela de Comparticipacies

1. A comparticipagiio familiar ¢ determinada em fungio da percentagem a aplicar sobre o rendimento per
capita do agregado famifiar, de acordo com seguinte tabela:

Cuidados & Servigos Dins Uteis
Alimentagfio: A%
Confegiio 5%
Fornecimento Reforgo da Manhi, Almogo ¢ 25%
Merenda

Jantar 10%
Higiene Pessoal e Cuidados de Imagem 5%
Higiene de Habitagio 5%
Tratamento de Roupa | 3%
Diligéncias 5%

2. Quando 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentaglio da declaragio do LIRS, respetiva nota de liquidacio ou outro documento
probatorio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragfies de rendimentos, ou falta de entrega dos
documentos probatdrios, a Instituigle convenciona um montante de comparticipagfio até ao limite da
comparticipagio familiar maixima;

3. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagiio dos documentos comprovativos.

Artigo 15°
Montante e revisdo ds comparticipacio Familiar

I. A comparticipagdo familiar méxima nfio pode exceder o custo médio real do atente, no ano anterior,
caloulado em funglio do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o (ndice de inflagfio;

2. Havera uma redugdio proporcional ao perfodo de faltas, da comparticipagio familiar mensal, quando o
perioda de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos:

3. Haverd uma redugiio de 20% da comparticipagio familiar, sempre haja utentes do mesmo agregado
familiar a frequentar & mesma resposta social;

4. Ascomparticipagdes familiares sfio revistas anualmente no inicio do ano civil, ou SeMmpre que ocorram
alteraghes, designadamente no rendimento per capita e nas opgoes de cuidados ¢ servigos a prestar,
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Artigo 16"
Pagamentos de Mensalidades

1. O pagamento das mensalidades & efetuado até dia 10 do més seguinte 3 frequéneia;
2. Perante auséneia de pagamento até noventa dias, a [nstituigio poderd vir a suspender 4 permanéneia
do utente até este regularizar as suas mensalidacles, apds ser realizada uma andlise individual do case,

Artigo 17"
Inscrigio e Quotas

L. O utente efetua um pagamento de 25 euros para efeito de inscrigio;
Z. Mensalmente com o valor da mensalidade ird o pagamento da quota no valor de 1€,

CAPITULO IV
Prestagiio dos Cuidados e Servicos

Artigo 18°
Atividades Socioculturais, Lidico — Recreativas, de Motricidade e de Estimulagiio Cognitiva

I, Aos utentes ¢ disponibilizado uma Planificaciio semanal, com splicagio anual das atividades
desenvolvidas comum para todos, mas com gjustamentos individuais, consoante o interesse e
necessidades de cada um:

2. Os passeios ou deslocagdes, poderfio ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devenda tal
sifuagio ser previamente informada aos utentes;

3. A autorizacio dos familiares ou responsdveis dos utentes é sempre necesséria, quando estes ndo
sejam hébeis para o fazer.

Artigo 19
Alimentacio

1.0 servigo de Alimentaglio consiste no fomecimento:
a) Pelas 9h -Reforgo da Manhd;
b) Pelas 12h30m — Almogo
¢) Pelas 16h — Lanche

2. ) servigo de jantar ¢ considerado o servigo suplementar, que & fornecido ao utente através de marmitas da
InstitnigAo para o mesmo levar para o domicilio;

3. A ementa semanal é fixada em local visivel e adequado;

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sfio de cumprimento obrigatdrio.

Artigo 20°
Administracio de Medicacio Prescrita

A medicagio administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigies médicas.
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Artigo 21°

Articulagio com os Servigos de Saade

L. Os cuidados médicos e de enfermagem sfio da responsabilidade dos familiares o/ou do proprio utente,
Devidamente justificado atempadamente pelos familiares e/fou utentes, o Centro de Dia poderd
acompanhar utentes a esses cuidados;

2. Os utentes sfio acompanhados a consultas e a exames auxiliares de diagnéstico, preferencialmente por
familiares;

3. Em caso de urglnein, recome-se aos scrvigos de satde disponiveis.

Artigo 22°
Cuidados de Higiene Pessoal ¢ de Tmagem

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de conforto, com a
periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do utente.

Artigo 23"
Tratamento de Roupa

L.As roupas consideradas neste servigo sBo as de uso pessoal, de cama ¢ casa de banho, exclusivamente do
utente;

2, As roupas do utente deverdio ser marcadas preferencialmente pelos familiares e/ou utente com as siglas
dadas previamente pela responsdvel dos servicos;

3. A penodicidade a estabelecer de recolha e entrega de roupa do utente terd em conta as necessidades do
MEsmao,

Artige 24°
Higiene de Habitagdo

1. Higiene de Habitacdio inclui a arrumagdo ¢ limpeza, estritamente nocessaria 4 natureza dos cuidados
prestados, do domicilio do utente, nas zonas ¢ dreas de uso exclusivo do mesmo;
2. Bfo efetuadas consoante a necessidade do ulente & o contrato de servigo celebrado.

Artigo 25"
Aquisigiio de Bens e Sarvigos

1. A aguisigio de bens, servigos e géneros alimenticios sera feita a pedido do utente e, sendo possivel em
articulagéio com a familia de referéneia;
2. Estas aguisighes sfio pagas dirctamente pelo utente, a quem € devido o documento relativo 2o custo

dos artigos adquiridos.

Artigo 26°
Transporte

1.0) servigo de transporte & para todos os utentes que assim o solicitem;
Horinos:
a) Periodo da Manh3 a partir das 8h;
b) Periodo da Tarde a partir das 16h30m.
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CAPITULD V

RECURSOS

Artigo 27"
Pessoal

quuadru de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagio do
mimero de recursos humanos formagiio e contedido funcional, definido de acordo com & legislacio em vigor,

Artigo 28"
Direciio/ Coordenaciio Técnica

1. A Diregio/Coordenagio Técnica deste Centro de Dia compete a um (éenica, cujo nome, formagio ¢
contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel ¢ a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

sﬂwi_s;:n, sende responsavel, perante a Direglio, pelo funcionamento geral do mesmao.
2. O Diregdo/ Coordenador Técnico € substituido, nas suas auséncias ¢ impedimentos, por a Direciio da
Instituigio.

CAPITULO TV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 29°
Direitos ¢ Deveres dos Utentes

1.8%0 direitos dos utentes:

a)0) respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada ¢ familiar, bem como pelos
BEUS USOS € costumes;

b)Ser tratado com consideraghio, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicges
religiosas, sociais e politicas;

¢ }bter a satisfagdo das suas necessidades badsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

d)Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

¢)Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituigio, sempre que necessdrio ¢ quando
solicitado pelo mesmo;

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

g)Ter acesso & ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i)Apresentar reclamacdes ¢ sugestdes de melhoria do servigo aos responsdveis da Instituigho;

i) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em parficular com os da satide.
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2.580 deveres dos utentes:

ajColaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das muas capacidades, ndo exigindo a prestagio
de servigos para além do plano estabelecido;

b)Se houver novas necessidades pode solicitar a revisdo do contrato de prestagiio de servigos;
¢} Tratar com respeito ¢ dignidade os funciondrios do Centro de Dia e os dirigentes da Instituigiio;

d)Cuidar da sua sadde e comunicar a prescrigio de qualquer medicamento que lhe seja feita;
e)Participar na medida dos seus interesses ¢ possibilidades, nas actividades desenvolvidas:

f)Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contato previamente
estabelecido;

g)Observar 0 cumprimento das normes expressas no Regulamento Intermo do Servigo de Apoio
Domicilidrio, bem como de outras decistes relativas ao seu funcionamento:

hjComunicar por eserito & Direglio, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo
temponina ou definitivamente.

Artigo 30"
D¥ireitos e Deveres da Instituicio

1. Sfo direitos da Direglio da Instituighio:
2,
&) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuagio ¢ a sua plena
capacidade contratual;
b} A corresponsabilizagio solidéria do Estado nos dominios da comparticipagfio financeira e do apoio técnico:
¢} Proceder & averiguagio dos elementos necessdrios & comprovagfio da veracidade das declaragdes prestadas
pelo utente efou familiares no acto da admissfio;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionaments deste servigo;
e} Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as Tegras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quande ponham em causa ou prejudiquem a
boa organizago dos servigos, as condigfies e o ambiente necessario a eficaz prestacio dos mesmos, ou ainda,
o relacionamento com terceiros ¢ o imagem da propria Instituigho,

2. Shio deveres da Direglio da Instituicio:

ajRespeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada ¢ em cada
circunstineia;

biCriaglio e manutengiio das condighes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta  social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagio e qualificaghies adequadas;
c|Promover uma gestio que alic a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social-
d}Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

o) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno:

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio dos ulentes;

) Manter os processos dos utentes atualizados:

h)Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.
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Artigo 31°
Dreposito e Guarda dos Bens do Utente

A Instituicio s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que o8 utenates the entreguem 4 sua guarda, F feita
m]istadmhmsenh@umeaa&mmiapdﬂmspnnﬂmﬂfmmtecpcia pessna que o8 recebe, esta [ista &
arquivada junto ao processo individual do utente.

Artigo 32°
Contrato de Prestaciio de Servigos

L Emktuﬁu,pm:smitu,amtmndemﬂmdemiwsmmnmanlaefuummusmmfamihares
2, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagiies das partes;

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

kN Wmﬂtﬂﬂ;&ummﬂhéef&h&i&pﬂrmﬁmmmﬁmﬂm:asainﬂdape]nnpartes.

Artigo 33°
Interrupedio da Prestaciio dos Servicos por Iniciativa do Utente

1. Apenas ¢ admitida a interrupgiio da prestaghio em Centro de Dia em caso de intermamento do utente ou
férias/acompanhamento de fumiliares;

2. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugio proporcional ao perfodo de faltas quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias ndo interpolados.

Artigo 34°
Livro de Reclamagies

Nos termos da legislaghio em vigor, este servio possui:

l. Livro de ReclamagBes fisico, que podera ser solicitado junto da Direcio da Instituicio ou da
Coordunaglo Téonlen scinpro que solichiado, pelo ulente efou familiar:
2. Livio de ReclamacBes digital, que poderd ser utilizado através da plataforma  www_livro

dereclamagiies.pt.
Artigo 35°
Livro de Registo de Ocorréncias

Este servigo dispie de Livro de Registo de Ocorréncias, gue servird de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 36°
Disposigies Finais

1.0 presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no funcionamento do Centro de
Dia, resultantes da avaliaghio geral dos servigos prestados, tendo come objefivo principal a sua melhoria:

2.Quaisquer alteraghes ao presente Regulamento serfio comunicadas an ulente ou sou representante legal ou
familiar, com a anteced&ncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolugiio do contrato a que a estes assiste, cm caso de discordineia dessas alteragles.

3.0 Regulamento Interno @ suas versfes atualizadas s@o publicadas no site da Instituigio (CASCF) com o
intuito que todos os interessados tenham dele conhecimento.

Artige 37
Integraciio de Lacunas

Em caso de eventuais lacumas, as mesmas serfio supridas pela Diregio da Instituigio, tendo em conta a
legislaghio em vigor sobre & matéria.

Artigo 38"
Entrada em Vigor

O presente regulamento, revisto e nele introduzido alieragbes aprovadas pela Diregio a 11 de Novembro de
2022

A reviséo ¢ atualizaglies do Regulamento Intemo, serfo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social, de
acordo com o art"26°do Decreto de Lei n°64/2007, de 14 de marco, na sua versfio atual,

O Presente Regulamento entra em vigor em 11 de Dezembro de 2022




