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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |

Objeto
O Centro de Dia, adiante designado por CD, esta situado no Largo da Casa do Povo, 7630-472 Sao
Luis, pertence a Casa do Povo de Sdo Luis, pessoa coletiva n.2 500964599, de utilidade publica sem
fins lucrativos, inscrita sob o n.2 8/94 nas folhas 171 verso e 69, no Livio n.2 5 e 12 das Associacbes
de Solidariedade Social, Por despacho a 8/11/2000 da Direcdo Geral da Agao Social, foi reconhecida
a Casa do Povo, que prossegue os objetivos previstos no artigo 1.2 dos Estatutos das Instituicoes
Particulares de Solidariedade Social, sendo equiparada a estas instituicdes e aplicando-se-lhe o
mesmo estatuto de direitos, deveres e beneficios, designadamente fiscais, com efeitos desde
19/07/2000, data de entrega do requerimento.

Norma Il
Ambito de Aplicacdo
O presente regulamento aplica-se as pessoas idosas, familiares, representante legal, aos/as
trabalhadores/as da resposta social, as pessoas que se encontram a desempenhar funcoes em
regime de estagio ou de voluntariado, bem como todas as outras pessoas que procurem os servigos
prestados junto da Instituigio.

As seguintes Normas regulam todo o funcionamento da Resposta Social e comparticipagoes
familiares devidas pela utilizagdo dos servicos e equipamento onde se desenvolve o Centro de Dia.

Norma Il
Legislacido Aplicavel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado nos seguintes
principios legislativos:

a) Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de novembro — Alteracdo ao regulamento de registo dos
Estatutos das IPSS;

b) Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, alterada e republicada pela Portaria n.2 218-D/2019,
de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da
Cooperacao estabelecida entre o IS5-1.P, e as IPSS;

c) Decreto-Lei n.2 64/2007 de 14 de marco, alterado e republicado pelo decreto-Lei n.2 126-
A/2021, de 31 de dezembro.

d) Compromisso de Cooperacio para o setor Social e Solidario — Protocolo em vigor.

e) Anexo a Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagdo atual, ou alterada e
republicada pela Portaria n.2 128-D/2019, de 15 de julho — Calculo da Comparticipacio

Familiar:
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f)

g)

h)

i)

Decreto-Lei n.2 156/2005, de 15 de setembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2
74/2017 de 21 de junho, que estabelece o regime juridico do livro de reclamagdes e cria o
formato eletrénico de reclamac3o;

Portaria n.2 201-A/2017, de 30 de junho, que aprova o modelo de edigdo, precos,
fornecimento e distribuic3o do livro de reclamacdes nos formatos fisicos e eletrénicos;
Regime Juridico do Maior Acompanhado, consagrado pela Lei n.2 49/2018 de 14 de agosto —
Cria o regime juridico do maior acompanhado eliminando os institutos da interdicao e da
inabilitacdo, previstos no Cadigo Civil, aprovado pelo Decreto-lei n.2 47344, de 25 de
novembro 1966;

Gui3o Técnico n.2 8 — Centro de Dia, editado pela ex-DGAS, dezembro de 1996,

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPS5.

Norma IV
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

a)
b)

c)

Promover o respeito pelos direitos dos/as clientes e demais interessados e interessadas;
Assegurar a divulgacio e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicao
prestadora de servigos;

Promover a participacdo ativa dos/as clientes, seus familiares ou representantes legais ao
nivel da gestdo das respostas sociais.

NormaV
Objetivos da Resposta Social

1. O Centro de Dia, na sua atuacao, tem como objetivos principais:

a)
b)
c)
d}

e)

f)
g)

h)

fomentar a permanéncia da pessoa idosa no seu meio natural de vida;

contribuir para a melhoria da qualidade de vida dos/as utentes e familias;

proporcionar servicos adequados s necessidades da pessoa idosa;

contribuir para o bem-estar biopsicossocial da pessoa idosa garantindo a dignidade humana,
independéncia e autonomia;

proporcionar as pessoas idosas um espago de vida socialmente organizada e adaptada as
suas necessidades e interesses, de acordo com a sua personalidade;

contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

cooperar com a familia da pessoa idosa de forma a contribuir para a conciliacdo da vida
familiar e profissional;

promover e incentivar a relacdo intrafamiliar contribuindo para o seu fortalecimento e
preservagao;

promover os contatos sociais e potenciar a integragao social, dinamizando relagdes

intergeracionais, com a comunidade e na comunidade, a fim de evitar o isolamento social;

—— —— — —
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Norma VI
Principios de Atuag¢do
O Centro de Dia rege-se pelos seguintes principios de atuagao:
a) qualidade, eficiéncia, humanizacdo e respeito pela individualidade;
b) respeito pelo sigilo e privacidade dos dados pessoais dos/as utentes, familiares,
profissionais e todas as pessoas que se relacionam com 05 servigos;
c) interdisciplinaridade;
d) avaliagdo integral das necessidades do/a utente;
e) promogio e manutengaoc da funcionalidade e da autonomia;
f) participacdo e corresponsabilizagdo do/a utente ou representante legal, no plano individual
de cuidados e no plano individual do/a utente.

Norma Vil
Destinatarios
1. O Centro de Dia destina-se a pessoas com 65 anos ou mais anos que, por razdes familiares, de
dependéncia, isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo podem ou ndo pretendem permanecer na
sua residéncia durante o dia.

2. Excecionalmente, em casos devidamente justificados, poderdo também ser admitidas no Centro
de Dia pessoas adultas de idade inferior a 65 anos.

Norma VIl
Dados Pessoais
1. Todas as informacdes e documentos recolhidos pela Casa do Povo serdo protegidos de acordo
com as regras de tratamento de dados do Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD).

2. A conservacdo e arquivamento dos dados, em suporte fisico e digital, obedecem a regras de
integridade e confidencialidade.

3. Os dados pessoais serdo de acesso exclusivo aos servigos e pessoas autorizadas da instituigao,
tendo em vista a criacdo de um processo individual, uma boa decisdo de admissdo e uma adequada
prestagdo de servigos, ndo sendo disponibilizados a quem ndo tenha essas fungdes.

4. Os dados arquivados e armazenados serdo conservados apenas durante o periodo legalmente
obrigatério, respeitando a sua conservacdo e garantia da minimizacdo quanto aos prazos de
arquivo e conservagao.

5. Os/as candidatos/as e utentes poder3o, a gualquer momento, livremente e sem restricdes, obter
da Casa do Povo!
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a) a confirmacdo de quais os dados e informacbes da sua titularidade sdo objeto de
tratamento pela Casa do Povo, bem como informagdo sobre a finalidade para que foram
recolhidos;

b) a aceder aos dados tratados e a informacao clara sobre as operacées de tratamento a que
estdo sujeitos, bem como eventuais terceiros que a eles acederdo;

c) asolicitar a retificacdo, eliminacio ou apagamento dos dados;

d) a oporem-se ao tratamento dos seus dados, caso 0s mesmos ndo tenham sido recolhidos
mediante o seu expresso consentimento;

e) ando estarem sujeitos a decisdes automatizadas;

f) aserem notificados relativamente aos pedidos anteriores.

6. O tratamento dos dados pessoais sera feito com base nas alineas b), ¢), d), e) e f) da Norma Vv,
nae carecendo do consentimento dos respetivos titulares.

Norma IX
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O Centro de Dia assegura a prestacao dos seguintes servicos:
a) atividades socioculturais, lidico recreativas, de motricidade e estimulacdo cognitiva e fisica;
b) fornecimento e apoic nas refeigdes, nomeadamente pequenc-almoco, almogo e lanche,
respeitando as dietas com prescricdo médica;
¢} administracdo da medicacdo quando prescrita pelo médico assistente e, articulacio com os
servicos locais de satide quando necessario;
d) cuidados de higiene pessoal e conforto na instituicdo;
e) tratamento de roupas de uso pessoal;

2. O Centro de Dia assegura um outro conjunto de atividades e servicos complementares ou extra,
que fica excluido dos servicos base e sujeito a pagamento, conforme tabela afixada,
designadamente:
a) refeicdo extra, designadamente o jantar;
b} higiene habitacional;
c) transpote do utente do domicilio para o centro de dia e vice-versa;
d) transportee para fora da freguesia na viatura da Casa do Povo ou deslocac~pes em
ambulancia ou taxi;
e) servicos de estética e cabeleireiro;
f) despesas de satde, tais como medicamentos, caixa de medicagdo de uso (inico, materiais de
consumi, suplementos alimentares;
g)] materiais para incontinéncia, tais como fraldas, algalias, sacos de urina ou de colostomia,
pensos de incontinéncia;

Elzborado a 13/02/2023
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h) cuidados de satide no exterior, tais como meios auxiliares de diagnostico, taxas
moderadoras, intervencgdes cirdrgicas, internamento hospitalar, consultas de especialidade,
proteses dentarias, material oftalmolégico, aparelhos auditivos;

i) material geriatrico e ajudas técnicas;

j) despesas inerentes ao falecimento do/a utente;

k) Outras despesas que impliquem custos acrescidos para a instituicdo, quando aplicavel.

Norma X
Capacidade e Acordos de Cooperacdo
A capacidade do Centro de Dia é de 35 utentes, de ambos os sexos, sendo igual as vagas abrangidas
pelo Acordo de Cooperagio celebrado com o Instituto da Seguranga Social, |.P. Centro Distrital de
Beja em 18/07/2007 revisto em 01/09/2015.

CAPITULO 1
PROCESSO DE ADMISSAQ

Norma Xl
Candidatura
1.Para se efetuar a candidatura deve ser preenchido o formulario préprio para o efeito, devendo o
mesmo ser acompanhado pelos seguintes documentos;

a) documentos de identificacio do candidato (cartdo de cidaddo ou, caso seja bilhete de
identidade ou titulo de residéncia valida, junto com os documentos do n.2 de identificacao
fiscal, do n.2 de identificacdo da Seguranca Social e do n.2 de utente do sistema nacional de
satude:;

b) documentos de identificacio do representante legal, sempre que aplicdvel (cartdo de
cidadao ou, caso seja bilhete de identidade ou titulo de residéncia valido, junto com o
documento do n.2 de identificagao fiscal).

2. A fotocopia do cart3o de cidaddo dos/as utentes ou representantes legais deverd ser autorizada
nos termos do artigo 52 da Lei 7/2007, de 5 de fevereiro, com as alteracdes em vigor.

3. Deve também ser entregue cépia dos documentos do agregado familiar do/a candidato/a:
a) comprovativo de residéncia (fatura da dgua, de telefone ou da eletricidade);
b) comprovativos de rendimentos do trabalho:
i) recibos de vencimento dos Ultimos 3 meses (trabalho dependente);
i) rendimentos profissionais e empresariais dos dltimos 3 meses (trabalho indecente);

iijou, na sua auséncia, declaracio com valor de subsidio didrio ou declaracdo
comprovativa de que nao aufere rendimentos,

Elaborade a 1370272023
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¢} comprovativos do IRS do Gltimo ano:
i) declaragdo anual de rendimentos Modelo 3 de IRS;
i) demonstrac3o de liquidagdo do IRS do ano respetivo (nota de liquidac3o);

jiijou, na sua auséncia, certiddo de dispensa de apresentacio de declaracio de
rendimentos Modelo 3 de IRS.

d) comprovative de pensdes;
e} comprovativo de prestagdo social;

f) comprovativo de despesas com a saide (despesas fixas com a saide e a aguisicio de
medicamentos de use continuado em caso de doenca crdnica acompanhadas de declaracio
médica comprovativa);

g) comprovativos de despesa com transporte (despesas fixas com transporte coletivo de
passageiros, dos Gltimos 3 meses, até ao valor da tarifa de transporte da zona de
residéncia);

h) comprovativos de despesa com a renda ou prestacio da casa;

i) comprovativos de bolsas de estudo e de formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo até ao grau de licenciatura);

1) comprovativo de bens imdveis, caso existam (cadernetas prediais atualizadas ou
patrimonio tributado em sede de IMI);

k) comprovativos de rendimentos de capitais, nac englobado no IRS, caso existam;
) comprovativos de outras fontes de rendimento, caso existam:

m) relatério medico atualizado da situagdo clinica e medicagdo do/a candidato/a.

4. A falta de entrega dos documentos comprovativos a que se refere o nimero anterior, no prazo
de 5 dias uteis, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

5. A candidatura sera seguida por uma entrevista, de modo a averiguar as necessidades e
expetativas do/a candidato/a e a recolher a informacio necessaria para efeitos de admissio.

6. Sempre que ofa candidato/a ndo reuna as condi¢ées de admissao, a respetiva decisio de ndo
admissdo, sera comunicada ao/a candidato/a via e-mail ou por telefone.

7. A candidatura pode ser realizada em qualquer altura do ano.

8. As candidaturas permanecem validas durante 12 meses, pelo gue se o/a candidato/a ndo for
admitido, até ao final desse prazo, tera de proceder a renovagado da candidatura, preenchendo o
formulario proprio para o efeito.
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9. Todos os documentos e formularios entregues, em caso de ndo admissdo, poderdo ser
devolvidos ao/a candidato/a de acordo com o direito a portabilidade dos dados pessoais.

Norma XlI
Condigtes de Admissao
1. Sdo condigdes de admissdo:
a) Ter idade igual ou superior a 65 anos ou, em caso de idade inferior, engquadrar-se numa
situacdo de excecio devidamente justificada;

b) O candidato apresentar-se total ou parcialmente autonomo, salvo situacdes devidamente
justificadas;

¢} Manifestar vontade em integrar/frequentar a resposta social;

d) Concordancia do/a utente ou representante legal com os principios, valores e normas
regulamentares descritos neste regulamento;

e) A admissdo do/a candidato/a ndo colocar em causa a seguranga, a saude e o bem-estar
dos/as outros/as utentes;

f) 0O/a candidato/a, responsaveis legais ou representante legal ndo terem dividas para com a
instituicdo, salvo situacdes de excegdo devidamente justificadas.

2. As situacdes de excecdio so serdo aceites depois de aprovadas pela Diregao da Casa do Povo.

Norma Xl
Critérios de Admissdo
1. S3o critérios de prioridade na admissao dos/as utentes:
a) insuficiéncia de recursos economicos;
b} isolamento social;
c) isolamento familiar;
d) localizagdo geografica da residéncia ou do local de trabalho do seu representante legal;
e) autonomia do/a candidato/a;
f) frequéncia do/a candidato/a, do cénjuge ou familiares linha reta numa Resposta Social da
Instituicao.

g) ser socio da Casa do Povo com cotas atualizadas;

2. Com a aplicacio dos critérios de admiss3o no numero anterior, designadamente, dos primeiros
cinco, alineas de a) a d), com 65% de pondera¢do, a Casa do Povo procura dar uma resposta
prioritaria a pessoas e grupos social e economicamente desfavorecidos, sem com isso colocar em
causa a sustentabilidade da Resposta Social.

Elaborado a 13/02/2023



Ident.: RI-CD.0L1
Rev.. 0B
 Pag: 1234

cd?

3. A pontuagdo e a ponderacao percentual dos critérios de admissdo s3o apresentadas na tabela da
norma seguinte,

Regulamento Interno

T
Centro de Dia

4. Sempre que ofa candidato/a cumpra as condi¢des de admissio é calculado um valorde

pontuacdo final, arredondado as centésimas e que vai entre zero e 10, segundo a férmula:

Pf=3PtxPd
Pt= Pontuacdo;

Pd= Ponderacdo.

Pf= Pontuacio final;

5. No caso de mais do que um candidato apresentar exatamente a mesma pontuacdo final, utiliza-

se como critério de desempate a data de inscrigao como socio da instituicdo.

Norma XIV

Tabela de Critérios de Admissio

A Tabela referida no n.2 3 do artigo anterior é a que se apresenta a seguir.

Critérias Pontuacdo | Ponderaciio
a) | Insuficiéncia de TECUrsos Inferior ou igual ag RMMG (Rendimento 20%
economicos: Rendimento Per Mensal Minimo Garantido) ......cveveiniceiiiinieies. | 10
Capita (RPC} do agregado Superior 1x RMMG e até 2% RMMG covovvcveee. | 5
Familiar. Superior 2x RMMG ... | @
_h} Isolamente social: auséncia de SEM AComMPanhamEnto .. eeeceernisanen | 10 0% |
acompanhamento da familia ou com acompanhamento esporadico (pelo menos
de amigos. uma vez, de 15 em 15 digs) v, L
com acompanhamento f........nn. | O
) | Isolamente familiar: distancia a a 150 ou mais km ou inexisténcia dos mesmos .. | 10 15%
que residem familiares de 18 a mais de 50, mas menos 150 km ..., | 3
grau em linha reta, cHnjuge ou 3 50 0U MEN0S KM wovieiieiinnncivinsmssstbianssess | O
Irmaos. |
d) | Localizacde  geografica da freguesia de 530 LUis oo vcssississiinenness. | 10 15%
residéncia ou do trabalho do Ferraria, Casteldo, Vale Bejinha.....cccccoveeeceoo. | B
represente legal: proximidade o U [
da Resposta Social Cutros locais ..o 0
e | Autonomia dofa candidato/a: e 11 15%
avaliacio segundo o indice de ligeiramente dependente ... | D3
Barthel moderadamente dependente ... | D
ﬂ Frequéncia numa Resposta sim_, pelo menos um dos mesmos, hd mais de 1 10% '
Social da Imstituicao: I e R T T e e | 3
candidato/a, cénjuge, irmdo ou sim, héd 1 OU MENGS ANOS ...vvveceeeeeeeeeeeeeen | 5
familiar em linha reta. ninguém frequenta ... | 0
'g) | E soce da Casa do Povo: h 5 OU MAIS AN0S oo 10 5%
candidato/a. ha: 3 oU MAls BN0S i | 5
had menos de 2 anos oo e eaaas 0
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Norma XV
Lista de Espera
1. Sempre que o/fa candidato/a cumpra as condi¢des de admissdo e ndo exista vaga, é colocado/a
em lista de espera, de acordo com os critérios de admissdo, sendo o mesmo informado da sua
situacdo via e-mail ou por telefone.

2. O/a candidato/a serad retirado/a da lista de espera sempre que nos 12 meses seguintes a
candidatura ndo proceda a sua renovagao, preenchendo o formuldrio proprio para o efeito, sob
pena de ficar excluido da mesma

3. O/a candidato/a fica suspenso da lista de espera durante 12 meses, sempre que recuse ser
admitido, so podendo reintegra-la novamente ao final desse prazo, se efetuar novo pedido em
formulario proprio para o efeito.

Norma XVI

Admissao
1. O/a candidato/a é proposto para admissdo, quando existe vaga e se encontra na primeira
posicdo da lista de espera.

2. A admissdo do candidato esta sujeita a aprovagdo da Diregdo da Casa do Povo.

3. Sera dado conhecimento a pessoa que se candidata, familiar de referéncia ou representante
legal da decisao;

4. A guando da admissao sera marcada data de inicio de prestacdo de servigos;

5. No primeiro dia de acolhimento o/a utente deve entregar copia dos seguintes documentos:
a) Relatdrio medico atualizado, incluindo guia de tratamento de medicacdo e de enfermagem;
b) Declaragdo medica com informacdo clinica relevante para a prestacdc de servicos, tais
como, alergias, intoleréncia alimentares, dietas especiais, quando aplicavel;
c) declaragao vacinal atualizada;
d) exames complementares de diagndstico;
e) documentas de consultas médicas agendadas;
f) atestado de incapacidade multiusos, caso exista;
g) decisdo do processo de interdicdo, caso exista;
h) decisdao do processo de maior acompanhado, caso exista;
i) testamento vital, caso exista,

6. A falta de veracidade nas informacbes prestadas, poderd originar a ndo admissdo do/a
candidato/a ou exclusdo do/a utente do Centro de Dia.
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Norma XVII
Periodo de Acolhimento
1. A admissdo sera sempre condicionada a um periodo experimental de 30 dias, quer para uma
perfeita adaptagdo e integragdo quer para observacdo e verificacio retificadora das condictes a
gue se refere este regulamento.

2. No periodo de acothimento, é efetuado um acompanhamento individualizado do/a utente e una
comunicagao regular com a familia, com o intuito do/a utente se adaptar e integrar mais facilmente
no Centro de Dia.

3. Previamente ou logo no inicio deste periodo, € solicitada a informacdo necessaria para uma
correta prestacdo dos servicos e & prestada toda a informacdo necessaria aofa utente,
representante legal e familia, de modo a facilitar a adaptacdo do/a mesmo/a.

4. Antes de finalizar o periodo de acolhimento, é efetuada a avaliacdo e é tomada uma decisdo
relativamente 4 adaptacdo do/a utente.

5. Se apds os trinta dias persistir a inadaptacdo do/a utente, é dada a possibilidade de rescindir o
cantrato.

6. A inadaptacao do/a utente serd motivo para cessagdo de prestacio de servicos.

7. No caso da ndo manutencac do contrato da prestacao de servicos durante este periodo, ofa
utente ndo tem direito ao reembolso das mensalidades ja pagas.

8. Se apos os 30 dias o/a utente se mantiver adaptado/a, considera-se a admissdo como efetuada.

CAPITULOMI
COMPARTICIPACAO FAMILIAR E PAGAMENTOS

Norma XVIII
Comparticipacdo Familiar
1. Considera-se comparticipacao familiar, o valor pago pela utilizag3o dos servigos e equipamentas
sociais, determinado em func3o da percentagem definida nesta resposta social, a aplicar sobre o
rendimento per capito do agregado familiar, de acordo com a tabela seguinte:
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Servico do Centro de Dia

Percentagem a aplicar

Dias uteis (servicos base)
Dias dteis e feriados

Dias dteis, fins de semana e feriados

50%
55%

60%

3. Se ofa utente pretender a prestacdo de mais servicos ndo incluidos nos servigos base,
nomeadamente jantar, higiene habitacional e transporte do domicilio para o centro de dia e vice-
versa, é adicionado mais 5% por caeda srvigos tendo por base a comparticipagdo mensal.

4. Sempre que se verifigue a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio
social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, ha lugar a uma reducao de 10%
na comparticipagdo familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do agregado
familiar.

5. Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.

6. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo medio real do utente verificado
nesta resposta social, no ano anterior.

7. O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o
indice de inflacao e com o niimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Norma XIX
Calculo do Rendimento Per Capita
1. De acordo com o Anexo da Portaria n.2 218-D/2019 de 15 de julho, o calculo do rendimento “per
capita” do agregado familiar & efetuado atraves da seguinte formula:
RC= RAF/12-D

M RAF = rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

RC = rendimento per capita mensal

D = despesas mensais fixas
N = nimero de elementos do agregado familiar

2. 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 ambito do regime
simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes

Elaborado a 13,/02/2023



- \ nﬁéﬂ
Regulamento Interno OAEH % Ident.: RI-CD.O1

Coenlro de Dia

— *’Mﬁ.}_.. Pog.: ...lfsﬂ'f' =

previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);

¢} de pensoes— pensées de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensdes a as pensdes de alimentos;

d} de prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e} bolsas de estudo e formac3o {exceto s atribuidas para frequéncia e conclus3o, até ao grau
de licenciatura)

f) prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicio dos
respetivos titulares, cedéncia de uso do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados
com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, 3 cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e
a cedéncia de uso das partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
resultem rendas, ou que estas sejam inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da
caderneta predial atualizada, certidido de teor matricial ou do documento que haja titulado
a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se
aplica ao imovel destinado a habitacido permanente do/a cliente ou agregado familiar, salvo
se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situacac em que e
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

g) de capitais — rendimentos definidos no artigo 52 do Cddigo do IRS, designadamente, os juros
de depdsitos bancarios, dividendos de acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos créditos depositados em
contas bancarias e de outros valores mobilidrios, do/a cliente ou agregado familiar a data de
31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menares pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promogio em meio natural de vida).no ambito do regime
simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicacio dos coeficientes
previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados.

i) Para efeitos da comparticipacao familiar com a Prestagao Social para a Inclusdo, considera-
se enguanto rendimento do agregado familiar 50% do montante da Prestacao Social para
Inclusdo recebido pelo utente.

3. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados,
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Norma XXl
Pagamento da Comparticipacdo Familiar
1. O pagamento dascomparticipacdes e dos servicos complementares ou extra sao efetuados do dia
10 ao dia 20 de cada més.

2. Caso o pagamento ndo seja efetuado dentro do prazo referido no n.2 1 da presente norma, os
valores serdo acrescidos de uma penalizagdo de 10% no més seguinte.

3. A auséncias de pagamento por um periodo igual ou superiores a 90 dias, implicara a reavaliagdo
de permanéncia do/a utente a passagem do valor em divida para contencioso.

4. Sempre que o inicio da frequéncia ocorrer durante os primeiros 15 dias do més é aplicado o valor
total da comparticipacao familiar e dos descendentes. Contudo, quando este ocorrer a partir do dia
16 do més, o pagamento das referidas comparticipagdes referente a esse més é calculado
praporcionalmente e efetuado na data de outorga do contrato.

5. Serd emitida mensalmente uma fatura com o pagamento a efetuar e, aquando do pagamento
sera emitido o recibo comprovativo da respetiva liquidacao.

6. Qualquer desisténcia da resposta social deve ser comunicada por escrito, com uma antecedéncia
minima de 15 dias a qual n3o dard lugar a devolucdo de quantias referentes a pagamentos
efetuados.

CAPITULO IV
RELACAO CONTRATUAL

Norma XXIV
Contrato de Prestacdo de Servigos
1. A prestacao de servicos do Centro de Dia pressupde e decorre da celebracao de um contrato de
prestagdo de servigos, que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, apos a sua celebragao.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os/as utentes,
familiares ou represente legal, devem manifestar integral adesdo.

3. Aguando da assinatura do contrato sera entregue ag/a utente ou representante legal uma copia
do presente regulamento, o qual faz parte integrante do contrato.

4. Sempre que o/a utente ndo possa assinar o referido contrato, por quaisquer razdes fisicas ou
psiquicas, serdo os mesmos assinados mediante assinatura a rogo pelo seu representante legal.
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Norma XX
Despesas Fixas do Agregado Familiar
1. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos disponiveis do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) valor das taxas e impostos necessarios a formacio do rendimento liquido;
b) renda de casa ou prestacio devida pela aguisicao de habitacdo propria e permanente;
¢) despesas com transportes até ao valor maximo da tarifs de transporte da zona de
residéncia;
d) despesas com saude e a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

2. Para alem das despesas referidas no numero anterior, a comparticipagao dos descendentes e
outros familiares em ERPI & considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o
calculo da comparticipac3o perla frequéncia de outra resposta social.

3. O somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.2 1, tem um limite maximo do
total das despesas a considerar igual & retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), sendo que
rnos casos em que esse soma é inferior a este montante € considerado o valor real da despesa.

Norma XXI
Prova dos Rendimentos e Despesas Fixas
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar @ feita mediante a apresentacio da declaracio de
IRS, respetiva nota de liguidacio e outros documentos comprovativos da real situagao do agregado
familiar.

2. Sempre gue haja duvidas fundadas sobre a veracidade das declaracbes de rendimentos, e apos
diligéncias que se considerem adequadas ou quando os documentos comprovativos dos
rendimentos ndo tenham sido entregues no prazo concedido para o efeito, podera a instituicao
convencionar um montante de comparticipagdo.

3. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacao dos
documentos comprovativos.

Norma XXII
Revisdo da Comparticipa¢do Familiar
1. As comparticipagbes familiares sao, em regra, objeto de revisdo anual com efeitos a 1 de julho de
cada ano civil.
2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definigdo da comparticipacao familiar,
designadamente, no rendimento per capita mensal, a instituicio pode proceder 3 revisdo da

respetiva comparticipacao fora deste periodo.
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5. O contrato contem os principais direitos e obrigagGes de ambas as partes, a identificagio da
entidade prestadora dos servigos, periodo de vigéncia, condigbes de alteracdo, suspensao ou
rescisdo do contrato, os servicos e atividades, local e periodicidade dos mesmos.

6. Apos a celebracao do contrato, € entregue um exemplar ao/a utente ou representante legal,
ficando o outro original no processo individual do/a utente.

Norma XXV
Interrupgdo da Prestacdo de Servigos por Iniciativa do/a Utente
1. A interrupcao da prestacio de servicos pode ser efetuada pelofa utente nas situagbes de
internamento hospitalar, de farias ou saidas pontuais, ou por outras razfes, devidamente
fundamentadas, devendo ser comunicadas aos prestadores de servigos com  uma
antecedénciaminima de 15 dias ou logo que possivel, se imprevisivel.

3. Se gquando cessar o motivo da interrupgdo, o/a utente ndo regressar pode haver lugar a cessagao
do contrato,

Norma XXVI
Suspensdo da Prestacio dos Servigos por Iniciativa da Instituicao
1. Em caso de a institui¢3o ser obrigada a suspender a prestagio dos servicos por motivos de forga
maior, devidamente fundamentados, quer por fatores externos, por exemplo pandemias, ou por
razdes internas, nomeadamente obras de remodelac3o, a Instituicdo podera readaptar os servigos,
caso o/a utente nao aceite ofa mesmo/a podera rescindir contrato.

2. No ambito do ponto anterior, os servicos contratados poderdo ser domiciliados mantendo a
comparticipacdo familiar atual, contudo se este procedimento for obrigado a manter-se por mais
de 60 dias a comparticipacdo familiar mensal sera revista e atualizada de acordo com a tabela de
comparticipacdo familiar referente aos servigos da resposta social de servigo de apoio domiciliario.

3. Havera lugar a uma reducdo de 25% na comparticipacdo familiar mensal se o tempo de
interrupcio for inferior a um més, passando esta redugdo a 75% se a interrupgao dos servigos for
superior a um més, caso o/a cliente pretender manter a vaga na resposta social Centro de Dia.

Norma XXVII
Cessacdo da Prestacdo de Servigos
1. Pode ocorrer a cessacdo da prestagdo de servicos, mediante a resolugdo imediata pela instituicao
do contrato de prestacdo de servigos celebrado com o/a utente, nas seguintes situagoes:
a) acordo das partes ou ndo renovacao,
b) por inadaptacdo do/a utente;
c) por falecimento ou institucionalizagdo em outra resposta social (ERPI, SAD;
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d) rescisdo de uma das partes;

e] incumprimento reiterado do regulamento interno da resposta social:

f) o ndo pagamento das comparticipacées familiares, por um periodo igual ou superior a 90
dias;

2. No caso do/a utente ou representante legal pretender cessar o contrato, tera de com unicar, via
e-mail ou por telefone, a sua intengio, com 15 dias de antecedéncia relativamente 3 data em gue
pretende que a mesma produza efeitos.

3. A ndo comunicacdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipacio familiar mensal
correspondente ao prazo de aviso em falta.

4. Qualquer dos outorgantes podera ainda fazer cessar, por escrito, com justa causa, a prestacido de
servicos por incumprimento do outro outorgante.

5. Podera ainda a prestacdo de servicos cessar nos primeiros 30 dias da vigéncia do contrato por
inadaptagao do/a utente sendo, neste caso, devida a comparticipacdo familiar daguele més e
respetivas despesas.

6. A rescisdo do contrato com justa causa, implica a saida do/a utente das instalacoes do Centro de
Dia, no prazo maximo de 10 dias apds a comunicacio,

CAPITULO V
INSTALACOES E RECURSOS

Norma XXVIII
Instalactes
1. O Centro de Dia da Casa do Povo de S. Luis esta sediado no Largo da Casa do Povo, 7630-472 S3o
Luis, e as suas instalagbes sdo compostas por:

a) secretaria e gabinete técnico;

b) gabinetede enfermagem;

c) sala de estar e 2 we — mulher e homem;

d) refeitorio;

e) copa e cozinha;

fl despensa;

g) sala de frios;

h) lavandaria e engomadoria;

i) 2instalages sanitarias para utentes — com 3 gabinetes de banho cada uma:
i} 1instalagdo sanitaria com banho assistido;
k) instalagGes sanitarias para profissionais;
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I} sala de reunides;

m) sala para profissionais;
n) atrio;

o) quintal.

Norma XXIX
Horarios de Funcionamento
1. O Centro de Dia funciona todos os dias, incluindo s3bados, domingos e feriados, ao longo do ang,
entre as 08:30 e as 17:30. Encerra, excecionalmente, na véspera e no dia de Natal e na véspera e
dia de ano novo.

2. A Secretaria funciona das 09:00 as 13:00 e das 14:00 as 17:00 de segunda a sexta-feira.

3. As atividades e rotinas sao baseadas no seguinte esguema;

d;ﬁ J Rev.:
Centro de Dia W Pig: 11;34

Atividades ou rotinas Horario

Pequeno-almoco 9:00h—10:30h

Atividades 10:30 h—12:00 h

Almoco 12:00 h—13:00 h

Atividades 14:00 h-15:00 h

Lanche 15:30 h—16:00 h

Atividades 16:00h—=17:00 h B
Norma XXX

Mapa de Pessoal
1. O mapa de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em loca! visivel, contendo a
indicacdo dos recursos humanos existentes, categoria e vinculo laboral, definido de acordo com a
legislacdo em vigor.
2. Para além do/a diretor/a técnico/a e da equipa técnica, a ERPI dispdes ainda de outros
trabalhadores/as e categorias adequados ao numero de utentes e ao funcionamento da Resposta
Social.

Norma XXXI
Direcdo Técnica
1. A diregao técnica do Centro de Dia € assegurada por um/a técnico/a com formagao superior na
area das ciéncias sociais @ do comportamento, ou servico social epreferencialmente, com
experiéncia profissional para o exercicio das funcdes.

2. 0 nome e formacgao do/a diretor/a técnico/a encontrasse afixados em local visivel, conforme a
legislacdo em vigor.
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3. A direcio técnica cabe a responsabilidade de dirigir o servico, o pessoal e os recursos, sendo
responsavel, perante a direcdo da Casa do Povo, pelo funcionamento geral do mesmo.

Narma XXXII
Processo Individual do/a utente
1. Para cada utente sera organizado um processo individual, confidencial e de acesso restrito, tendo
em vista conhecer o melhor possivel a sua situacao e acompanhar a sua evolugio no Centro de Dia.

2. A elaboragao do processo individual respeitara o seu projeto de vida, as suas potencialidades e
competéncias, dele constando, designadamente:
a) Identificagdo do/a utente;
b) Data de admissao;
c) ldentificacdo do médico assistente;
d) Identificagdo e contato do representante legal ou familiares e pessoas de referéncia;
e) ldentificagao da situacao social;
f) Exemplar do contrato de prestacio de servigos;
gl Processo de satde, que possa ser consultado de forma autdnoma;
h) Plano individual de cuidados (PIC), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo
dos servigos prestados e a identificagdo dos responsaveis pela elaboracao;
i) Plano de intervengdo (Pl) e respetiva avaliacao e revisdo;
jl Registo de ocorréncias individuais, nomeadamente periodos de auséncia e situacdes
anamalas;
k) Outra documentacdo considerada pertinente relativa ag/a utente:
I} Cessac3o do contrato de prestacio de servicos com indicac3o da data e motivo;

3. O processo individual manter-se-a atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagdo
aplicavel.

Norma XXXHI
Visitas

1. As visitas devem respeitar todas as orientacées do pessoal de servico bem como os espacos de
circulacao.
2. S3o permitidas visitas de familiares e amigos/as das/os utentes diariamente, contando que
respeitem o seguinte horario:

* 10h30m = 12h00m

¢ 14h00m — 16h30m
3. As visitas deverao decorrer nos espagos de utilizagdo comum ou noutros que sejam
expressamente indicados para o efeito.
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4. No fim da visita o visitante devera comunicar a sua saida.

5. As visitas poderdo ser suspensas pela instituigdo por motivos de forga maior, externos ou
internos, por tempo indeterminado.

Norma XXXIV
Depdsito e Guarda dos Bens dos/as Utentes
1. Os objetos de valor poderao ser entregues a direcdo técnica a fim de serem guardados, os quais
serdo sempre entregues quando solicitados pelo proprietario ou aos seus herdeiros legais, em caso
de saida da resposta social ou falecimento dofa utente.

2. O Centro de Dia ndo se responsabiliza por objetos ou valores que ndo tenham sido entregues a
sua guarda.

4. Os bens e valores dos/as utentes que ndo forem reclamados pelos seus herdeiros ou
representantes legais, no prazo de um ano a contar da data do seu falecimento, reverterdo a titulo
de doacdo para a Casa do Povo de Sao Luis.

5. A direcio técnica assume a responsabilidade pela guarda das chaves do/a utente, apenas as
entregando aos/as trabalhadores/as que necessitem de ter acesso a estas por motivo de trabalho,
ficando um registo escrito da confianca das mesmas.

Norma XXXVV
Vestuario
1. O/a utente ou seu representante legal deverdo identificar cada pega de roupa, para gue se
associe exclusivamente ao proprio.

2. A identificac3o devera ser efetuada antes do acolhimento do/a utente no Centro de Dia com o
seu nome,

3. A instituicdo ndo se responsabiliza pelo eventual extravio de pegas de roupa que ndo estejam
devidamente identificadas.

4. A area de lavandaria é de acesso restrito aos/as trabalhadores/as.

Norma XXXVI
Ajudas Técnicas
E da responsabilidade do/a utente ou representante legal a aquisigdo, manutengio e reparagao das
ajudas técnicas ou de outros materiais similares,
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Norma XXXV
Medicacdo

1. A aquisicao da medicacdo do/a utente @ da responsabilidade do/a nesmo/a ou representante
legal.

2. Quando solicitado pelo/a utente, o Centro de Dia procederd & aquisicdo da medicacio, sendo
este valor imputado ao/a utente.

3. A entrega da medicacdo, de exames ou outros documentos da area da satide devera ser efetuada
junto dos servigos de enfermagem do Centro de Dia.

4. 0 Centro de Dia também podera proceder a prepara¢io da medicacdo habitual do/a utente de
forma a que esta seja efetuada de acordo com os horarios estabelecidos na guia de medicacio do/a

mesmo/a.
Norma XXXV
Refeigtes
1. As refeigbes s80 servidas no refeitério do Centro de Dia, dentro dos horarios referidos na norma
KKK,

2. A ementa semanal esta afixada em local bem visivel e ded facil acesso.

3. Os regimes de alimentagdo especiais obedecem a prescricdo médica, podendo implicar encargos
suplementares, os quais serdo suportados pelo/a utente.

4, Os/as familiares dos/as utentes poderio colaborar no apoio as refeicdes, desde que
devidamente autorizados pela direcio técnica.

5. No caso de o/a utente recusar a dieta prescrita, devera assinar um termo de responsabilidade,
nao se responsabilizando o Centro de Dia pelo seu incumprimento.

Norma XXXIX
Interdicdo de Alimentos
1. Os alimentos que ndo forem fornecidos pelo Centro de Dia deverio ser identificados e triados na
area da rececdo e, posteriormente, armazenados em local proprio para serem consumidos na
refeitorio.

2, Os/as utentes ou familiares ndo estdo autorizados a trazer bebidas alcodlicas para o Centro de
Dia.
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Norma XL
Cuidados de Higiene e Conforto Pessoal
1. Os cuidados de higiene e conforto pessoal sdo prestados de modo a assegurar a privacidade, a
autonomia e a confidencialidade.

2. Os/as utentes deverdo respeitar as orientagdes do Centro de Dia relacionadas com os cuidados
de higiene.

4. No caso de ofa utentes ou representante legal pretender outros produtos que ndo os
disponibilizados pela instituicdo, deverd providenciar o seu fornecimento, ndo havendo lugar a
qualquer reembolso ou reducao na comparticipacao familiar,

5. Os produtos deverdo ser entregues na secretaria, devidamente identificados, de modo a
proceder ao respetivo encaminhamento,

Norma XLI
Passeios e Deslocacoes
1. A organizacao dos passeios e deslocagtes é da responsabilidade do Centro de Dia.

2. Regra geral, a realizacdo de passeios e deslocagGes ao exterior sera gratuita podendo, apenas em
casos excecionais em que envolva custos acrescidos, dar lugar a uma comparticipagdo por parte
dos/as utentes, cujo valor serd cormunicado e justificado.

3. Durante os passeios osfas utentes, devidamente identificados, s3o sempre acompanhades por
trabalhadores/as da Casa do Povo,

Norma XLil
Plano de Atividades
1. O plano de atividades & elaborado pela Casa do Povo, anualmente, tendo em conta os interesses,
capacidades e limitacdes dos/as utentes.

2. O plano de atividades contém atividades de animacdc sociocultural, lidico-recreativas e
ocupacionais que visam contribuir para a estimulagdo e manutencdo das capacidades fisicas e
psiquicas da pessoa idosa, de forma a evitar ou diminuir, tanto quanto possivel, situacbes de
incapacidade e dependéncia.

— = 3
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

Norma XL
Direitos dos/as Utente
Os/as utentes tém direito a:

a) ter um tratamento sigiloso e confidencial dos seus dados pessoais, bem como dos
familiares, em obediéncia as obrigacdes decorrentes do Regulamento Geral de Protecdo de
Dados (RGPD);

b) obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas,psicologicas e sociais:

c} serinformado/a das normas e regulamentos vigentes;

d) ser respeitado na sua individualidade e privacidade;

e) ser reconhecida a sua dignidade e personalidade e respeito pelas suas convicgdes sociais,
politicas e religiosas;

f) usufruir do plano de cuidados estabelecido;

g) ter asseguradoa confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

h) colaborar nas atividades quotidianas inerentes ao funcionamento do Centro de Dia;

i) participar nas atividades do Centro de Dia, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

il recebervisitas dos/as seus familiares e amigos:

k) ser respeitado e exigir um tratamento respeitoso, tendo em conta a sua idade,
incapacidades e limitages, por parte dos/as trabalhadores/as e todos que lidam com o/a
utente;

I) ter conhecimento da ementa semanal, sempre que os servigos prestades impliquem o
fornecimento de refeigdes;

m) apresentar reclamagdes sobre o servigo, a diregdo técnica;

n) ser apresentado aos/as profissionais e outros/as utentes;

o) ainformacdo a sua familia de qualquer ocorréncia extraordinaria que envolva o/a utente no
seu domicilio;

p} a nao violagdo da sua correspondéncia, ndo sendo permitido fazer alteracges, nem eliminar
bens ou outros objetos sem a prévia autorizagao do/a utente da respetiva familia;

q) conhecer as alteragbes respeitantes as condices da prestacdo de servicos e respetivos
precarios.
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Norma XLIV
Deveres dos/as Utentes

1. Os/as utentes tém o dever de:

a) cumprir todas as normas e regras constantes deste Regulamento, bem como quaisquer
decistes ou orientacoes relativas ao funcionamento do Centro de Dia;

b) tratar todos os dados pessoais a que, por farca da sua institucionalizagao, tenham acesso,
com sigilo e confidencialidade, ndo os podendo divulgar por qualquer forma;

c) tratar com respeito e dignidade os/as outros/as utentes, profissionais e dirigentes da
instituigdo, colaborando com estes;

d) manter uma atitude correta e ndo conflituosa, de modo a permitir a harmonia no
relacionamento com as outras pessoas que frequentam a resposta e seus profissionais, ou
seja, com a instituicdo em geral,

e) zelar pelo asseio e conservagdo das instalagbes e material existente;

f) respeitar os horarios;

g) participar, na medida dos seus interesses e capacidades, na vida diaria da resposta social, de
modo a manter uma vida ativa;

h) proceder atempadamente ao pagamento da comparticipagao mensal, de acordo com as
normas em vigor,;

i) reembolsar a Casa do Povo de S3o Luis das despesas de medicamentos, fraldas, transporte e
outras que lhe digam diretamente respeito;

j) ndo entrar em qualquer espaco reservado aos profissionais;

k) comunicar a equipa técnica a prescricio de gualguer medicamento ou tratamento que lhe
tenha sido feita;

2. Para além dos deveres do numero anterior, ndo sao permitidos os seguintes atos:
a) tirar e divulgar fotografias com outros/as utentes, profissionais ou outras pessoas com guem
tenha contato devide a sua institucionalizacdo, sem a autorizacdo expressa de cada um/a;
b) manter nas instalacdes, alimentos ou géneros suscetiveis de deterioracdo, ou guaisquer
substancias inflamaveis, toxicas ou corrosivas bem como objetos contundentes ou cortantes;
¢) Fumar no interior do espago da resposta social.

Norma XLV
Direitos da Familia
As familias tém o direito de:
a) a ser reconhecida no dmbito da relagdo com o/a utente, informacao e participacao, sempre
com o respeito pela prudéncia dos direitos e vontade do/a utente;
b) a visitar o/a utente sempre gue queira ou possa, desde que sejam respeitadas as horas de
visita e as normas vigentes na instituicao,
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€) conhecer as alteracGes respeitantes as condi¢cdes de prestacio de Servicos e respetivos
precarios:

d) os dados pessoais serem tratados com sigilo e confidencialidade e em obediéncia as
obrigacbes decorrentes do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), tendo o
direito ao respeito pela sua privacidade e preservacio da identidade.

Norma XLVI
Deveres da Familia
1. A familia tem o dever de:

a) cumprir e respeitar as normas e regras vigentes neste regulamento;

b) ndo captar e divulgar qualquer imagem ou dados de outros/as utentes, profissionais ou
outras pessoas com gquem tenham contato na instituicio;

¢) cooperar com a instituicao de forma a promover o bem-estar do/a utente;

d) visitar ofa utente com regularidade, informar-se do seu estado de saude e bem-estar e
participar nas atividades para as quais a familia seja convidada, na medida dos seus
interesses e possibilidades;

e] dar apoio e acompanhamento ao/a seu familiar nos servicos diferenciados de saude,
sempre que solicitados;

f) participar na celebragdo do aniversirio do/a utente e outras datas festivas significativas
para ofa mesmo/a;

g} proporcionar ao/a utente a participagdo nas comemoracdes familiares.

2. A participacdo das familias no funcionamento e nas atividades do Centro de Dia deve obedecer
as seguintes orientacoes:
a) respeitar a privacidade do/a utente:
b) ndo pér em causa as rotinas e atividades do Centro de Dia e o hem-estar e seguranca dos/as
utentes e profissionals;
€) respeitar as orientacdes dos/as responsaveis pela atividade;
d) ndo entrar nos espacos reservados aos trabalhadores/as, nem pér em causa o
funcionamento e os servicos prestados;
e) ndo utilizar equipamentos e materiais externos a instituicio salvo se expressamente
autorizadas pela direcdo tecnica.

Elaborado 2 13/02/2023



o W e

"
Regulamento Interno ldent.: RI-CD.01 41_
Rew.: 06 D&f‘

ntro de Dia —
Centro de Dia i_ Pa'_g.'. 29/34

MNorma XLVII
Requisitos dos/as Profissionais
Para assegurar niveis adequados na qualidade da prestacio de cuidados, os/as profissionais
deverao possuir os seguintes requisitos:
a) formacdo necessaria e adequadaa realizacdo das fungdes que desempenham, de forma a
assegurar a qualidade dos mesmaos;
b) ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliagio;
¢) ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situagdes especificas;
d) dispor de capacidade de comunicacdo e ficil relacionamento, de modo, a que lhe permita
adotar uma atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades dos/as utentes.

Norma XLVII
Direitos dos/as Profissionais
53o direitos dos/as Profissionais:

a) aque os seus dados sejam tratados com sigilo e confidencialidade de acordo com as normas
de tratamento de dados constantes no Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD);

b) a utilizar os espacos comuns dos/as utentes e os destinados aos/as trabalhadores/as;

c) ao respeito no exercicio das suas fungdes de modo a salvaguardar a sua dignidade
profissional e pessoal;

d) reunirem-se, para discussao de problemas relacionados com o servico;

e} usufruir dos direitos consignados na lel relativos a sua categoria profissional;

f] acesso a informag3o sobre todos os assuntos que lhes digam diretamente respeito;

gl ter acesso a acbes de formacdo;

h) possuir fardamento e todo equipamento de seguranca inerente a profiss3o;

i) ao atendimento das suas solicitacbes e esclarecimentos das suas dividas pela diregdo do
centro de dia ou pelos servigos competentes da Casa do Povo.

j) aserem escutados nas suas sugestdes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.

Morma XLIX
Deveres dos/as Profissionais
530 deveres dos/as:

a) ndo divulgar por qualquer forma os dados pessoais e fotografias de utentes e seus
familiares, outros/as trabalhadores/as e outras pessoas com quem se relacionem por forga
do seu trabalho na instituicdo, sem autorizagdo expressa;

b) cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e determinagdes da Casa do Povo de S3o
Luis;

Elaboradoa 13/02/2023



Y )
Rl
R'EgutamEﬁtﬂ Interno / m::-l:-! :;{t;nzi.p”

MO0, Piel 30038

Centro de Dia

c) respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direcdo, os/as superiores
hierarquicos, os/as colegas de trabalho, os/as utentes e demais pessoas que estejam ou
entrem em relacionamento com a instituicio;

d) tratar os/as utentes e visitantes com respeito, dignidade, paciéncia e carinho, n3o sendo
permitido insinuacdes, palavras ou acoes que os ofendam:

e) cumprir com as suas fungdes com responsabilidade e ética, respeitando o sigilo profissional,
nao divulgando informacdes que violem a privacidade dos/as utentes ou que afetem os
interesses da instituicdo;

f) cumprir com o seu horario de trabalho de forma assidua e pontual e realizar o seu trabalho
com zelo e diligéncia;

g) obedecer aos/as superiores hierarquicos/as em tudo o que respeita a execucio e disciplina
do trabalho, salvo na medida em que as ordens e instrugdes daqueles contrariarem os seus
direitos e garantias e a deontologia profissional;

h) fomentar o bom ambiente de trabalho:

i) zelar pela conservagao e boa utilizaciodos equipamentos relacionados com o seu trabalho
que lhe estejam confiados;

jl manter a farda limpa e apresentavel;

k) respeitar as regras de segurancga e saude no trabalho, utilizar os equipamentos de protecio
individual disponiveis;

I} participarnas acdes de formagdo que lhes forem proporcionadas e de interesse, de forma a
manter e aperfeigoar permanentemente o exercicio das suas funcdes;

m) comunicar a dire¢do técnica de forma atempada as faltar, salvo situagdo imprevista, e
justificar por escrito quando faltar;

n) contribuir para uma maior eficicia dos servigos da Instituicdo de modo a assegurar o seu
bom funcienamento.

Norma L
Direitos da Instituicdo
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a instituicdo tem ainda
os seguintes direitos:

a) garantir que os/as utentes, familiares e outras pessoas cumpram o presente regulamento:
b) ao tratamento dos seus/suas dirigentes e profissionais com respeito e dignidade;

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

d) receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos nos prazos fixados;

e) ao respeito pelo seu patriménio;
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Norma Ll
Livro de Reclamacges
1. Nos termos da legislacio em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que pode
ser solicitado junto dos servigos administrativos.

2. Em alternativa, existe ainda o livro de reclamagbes eletronico cujo acesso podera ser efetuado
através do Web Site www.casadopovosaoluis.pt.

Norma LIl
Comunicagbes
No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso nao exista indicag3o expressa em
contrario, as notificagdes e comunicacdes escritas, far-se-3o atraves da utilizacdo de meios
eletrénicos, designadamente, e-mail ou mensagens escritas, para o endereco eletronico ou numero
de telemovel indicados para o efeito.

Norma LIV

Falecimento
1. Em caso de falecimento do/a utente nas instalacdes da Casa do Povo, cabe 3 mesma informaro/a
familiar responsdvel ou representante legal, para que possam providenciar todos os tramites legais
decorrentes do obito,

2. As despesas com o funeral e outras decorrentes do obito do/a utente sdo responsabilidade da
familia do/a mesmo ou outrem que assuma tal compromisso,

3. A Casa do Povo apenas assumira tal responsabilidade se o/a utente falecido/a nao tiver alguém
que o faga, e neste caso a mesma terd o direito a qualquer beneficio ou subsidio da Seguranca
Social ou do Centro Nacional de Pensdes a que o/a utente tenha direito;

4. Até ao encerramento de contas, os representantes do/a utente deverdo informar a Casa do Povo
das suas intencdes relacionadas com os pertences do/a mesmo;

5. Os bens e valores dos/as utentes gue ndo forem reclamados pelos/as herdeiros/as ou
representante legal, no prazo de um ano a contar da data do seu falecimento, reverterac a titulo de
doacdo para a Casa do Povo de Sao Luis.
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proceder ao encaminhamento do/a utente para outra resposta social da instituicio ou
exterior a esta, consideradas adequadas e quando tal se justifiqgue pela necessidade de
preservar a qualidade de vida do/a utente, em articulagdo com a familia ou representante
legal;

a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaracées
prestadas pelo/a cliente e/ou familiares no ato da admissdo:

proibir a utilizacdo indevida dos dados dos/as utentes e profissionais por parte de quem
tiver acesso a eles;

vedar expressamente a captacido da imagem dos/as profissionais ou outras pessoas, utentes
e familiares que se relacionem com a instituicdo.

Norma LI
Deveres da Instituicio

Sern prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, a instituicdo tem ainda os

seguintes deveres:

b)

<)

d)

el
h)

)

k)

garantir 0 bom e seguro funcionamento da resposta social, assegurar o bem-estar e
qualidade de vidas dos/as utentes e, o respeito pela individualidade e dignidade humana;
proporcionar servigos individualizados e personalizados aos/as utentes, dentro do dmbito
das suas competéncias;

assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e guantitativamente adequadas
ao desenvolvimento dos servicais do Centro de Dia;

fornecer a cada utente um exemplar deste regulamento no ato da respetiva admissdo, bem
como comunicar as alteragcoes posteriormente introduzidas;

arganizar um processo individual por utente;

planificar anualmente as atividades desenvolvidas pelo Centro de Dia;

afixar, em local visivel, o nome do/a diretor/a técnico/a, as ementas e horarios de visitas;
integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos/as profissionais envolvidos/as na
resposta social;

tratar todos os dados dos/as utentes e familias em obediéncia ao dever de sigilo &
confidencialidade e demais obrigacdes nos termos do Regulamento Geral de Protecio de
Dados:

efetuar a captagdo e divulgacdo de imagens dos/as utentes e familiares quando o tipo de
evento o justifique e, sempre, mediante prévios consentimentos dos titulares dos dados;
os/as profissionais ou terceiros que entrem em relacdo com a instituicio estao ohrigados ao
dever de sigilo e confidencialidade no tratamento de dados pessoais.
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1. Em caso de uma situacio de emergéncia, durante o periodo de permanéncia dos/as cliente no
€D, a instituicdo tomara as medidas necessarias e adequadas a cada situagdo, nomeadamente
prestacdo de primeiros socorros apenas por pessoas qualificadas e com formagao na drea, contatar
oll2,

2. Em situacdo de incéndio todos os espagos e setores do centro de dia estdo devidamente
organizados e sinalizados, com plano de emergéncia previsto, possuindo sistema de alarme de
incéndios.

3. Todas as situagdes sdo informadas aos/as familiares ou pessoa de referéncia dos/as clientes para
que possam tomar as devidas providéncias.

4. Os/as familiares ou pessoa de referéncia, devem manter os contactos telefénicos sempre
atualizados de maneira a serem contatados em caso de emergéncia € para gue possam
acompanhar ofa cliente.

Norma LVI

Prevencdo de Situagoes de Negligéncia, Abuso e Maus Tratos
1. SHo expressamente proibidos qualquer espécie de maus tratos, fisicos ou verbais, por parte de
profissionais, utentes e familiares, a outros utentes ou profissionais da Casa do Povo.
2. Caso tal se verifique, serd objeto de andlise pela diregdo técnica ou pela dire¢do da Casa do
Povo, que podera fazer cessar o contrato de prestagdo de servicos, determinando a imediata
exclusdo do/a utente ou efetuando um pré-aviso de 8 a 15 dias, conforme a gravidade da
ocorréncia.
3. O disposto no nimero anterior contempla ainda situagbes, em que o bom nome da Casa do
Povo, dos servicos que presta ou dos seus/suas trabalhadores/as seja posto em causa de forma
publica, sem que se comprovem os factos.
4. Qualquer profissional ou utente do Centro de Dia que detete uma situagdo de negligéncia, abuso
ou maus tratos, deve de imediato comunicar a diregio técnica, que efetuara o seu registo, agindo
em conformidade.
5. A direcdo técnica em conjunto com a equipa técnica avalia a situa¢do e atua segundo os
procedimentos definidos pela Instituigdo.

Norma LVII
Alteracdes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislacio em vigor, a Casa do Povo devera informar e
contratualizar com os/as utentes ou representantes legais quaisquer alteracbes ao presente
regulamento, aquando da sua entrada em vigor.
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2. Quaisquer alteracoes deverao ser comunicadas a entidade competente para o acompanhamento
técnico da resposta social,

Norma LVIll
Integracdo de Lacunas
Todas as duvidas suscitadas na interpretagdo do presente regulamento, bem como a integracio dos
casos omissos, serdo resolvidos por decisdo da Diregdo, com base na legislacio em vigor sobre a
matéria em causa.

Norma LIX
Foro Competente
Tem competéncia para resolugdo de eventuais litigios judiciais o Tribunal da Comarea de Odemira.

Norma LX
Aprovacgdo e Revisdo
E da responsabilidade da Direcdo e Mesa da Assembleia Geral da Casa do Pove de Sdo Luis
proceder a aprovagao e revisdo deste documento de modo a garantir a sua adequacio aos
objetivos do Centro de Dia.

Norma LXI
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de Diregdo e Mesa da Assembleia Geral, da Casa
do Povo de S3o Luis, entrando em vigor 30 dias apés a sua aprovacdo e envio ao Instituto da
Seguranca Social, |.P., revogando os anteriores regulamentos internos.

Aprovado em reunidio da Diregio e Mesa da Assembleia Geral no dia {7 de Wﬁfﬁ de 2023.
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