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REGULAMENTO INTERNO

Enquadramento

O Centro Social do Tourigo — IPSS é uma Instituigdo Particular de Solidariedade Social, registada com o niumero
55/93 da D.G.A.S, de 13 de janeiro de 1993. E, também, uma Pessoa de Utilidade Pdblica, nimero 500941351,
com registo no Diario da Republica, n® 251, datado de 26 de outubro de 1993.

A instituicdo tem a sua sede na Rua do Calvario n® 119 — Tourigo, sendo o seu objetivo principal o apoio a terceira
idade, através do funcionamento das respostas sociais de Centro de Dia (CD) e de Servigo de Apoio Domiciliario
(SAD), assim como, o apoio a criangas através da resposta de Apoio & infancia (Al) e da protecdo de pessoas
vulneraveis em Outros Apoios Sociais (OAS).

O Centro Social do Tourigo - IPSS, tem acordo de cooperagao com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viseu,
desde abril de 2005, para a resposta social de CENTRO DE DIA.

RESPOSTA SOCIAL - CENTRO DE DIA

CAPITULO| -DISPOSIQOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICAQAO
O presente regulamento interno define as regras de funcionamento da resposta social de Centro de Dia que devem
ser cumpridas pelos/as utentes, familiares de referéncia e demais partes interessadas nesta resposta social.

NORMA 22 - LEGISLAGAO E ORIENTAGOES TECNICAS APLICAVEIS
O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doencga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as
actividades da vida diaria e rege-se pelo definido:

LEGISLACAO, ACORDO DO COOPERACAO E ORIENTACOES TECNICAS:

1- Decreto-Lein.° 119/83, de 25 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 9/85, de 9 de janeiro, pelo Decreto-Lei
n.° 89/85, de 1 de abril, pelo Decreto-Lei 402/85, de 11 de outubro, pelo Decreto-Lei n.© 29/86, de 19 de fevereiro,
pelo Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho, pela Lei n.° 36/2021,
de 14 de junho e pela Lei n.° 79/2021 de 24 de novembro;

2- Lein.230/2013, de 8 de maio;

3- Portaria n.° 139/2007, de 29 de janeiro, alterada pela Portaria n.® 380/2019, de 18 de outubro;

4- Portaria 196-A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro, pela Portaria n.°
218-D/2019, de 15 de julho, pela Portaria n.© 271/2020, de 24 de novembro, pela Portaria n.® 199/2021, de 21 de
setembro e pela Portarian.® 198/2022, de 27 de julho, retificada pela Declaragao de Retificagdo n.© 2/2022, de 16
de agosto, alterada pela Portaria n.© 304/2022, de 22 de dezembro e pela Portaria n.® 72/2023, de 10 de margo;
5- Decreto-Lein.° 64/2007, de 14 de margo, alterado pelo Decreto-Lein.© 33/2014, de 4 de margo e pelo Decreto-
Lein.© 126-A/2021, de 31 de dezembro;

6- Guiao Técnico de Centro de Dia da Diregdo Geral de Agao Social, de dezembro de 1996;

7- Compromisso de Cooperacao para o Setor Social e Solidario em vigor;

8- Protocolo de Cooperacéo entre Instituto de Seguranca Social I.P. e o Centro Social do Tourigo — IPSS, para
Centro de Dia;

9 - Contrato Coletivo de Trabalho das IPSS - Institui¢gdes Particulares.

NORMA 32 - DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1- Destinatérios: pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servicos constantes na Norma 4.2 — Cuidados
e Servigos e queiram reduzir o seu isolamento e aumentar os lagos de convivio e abertura a comunidade.
2- Objetivos:
2.1 -Fomentar a permanéncia do idoso na sua area de residéncia ou o0 mais préximo possivel do seu domicilio;
2.2 - Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
2.3 - Assegurar um atendimento e personalizado em fungao das necessidades especificas de cada pessoa;
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2.4 - Promover a dignidade da pessoa proporcionando a estimulagido da memoria, o respeito pela sua histéria,
cultura e espiritualidade e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

2.5 - Contribuir para a estimulagao de um processo de envelhecimento cativo;

2.6 -Promover a salde, a participacdo e a seguranga no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da
vida e ao contacto com novas techologias;

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

2.8 - Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atengao o estado
de saude e as recomendagdes médicas de cada pessoa;

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

2.9 -Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo e estimulando as capacidades de cada
utente, promovendo a quebra da rotina e estimulando a manuteng¢ao do gosto pela vida;

2.10- Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;

2.11- Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

2.12- Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

2.13- Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

2.14- Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

2.15- Dinamizar as relagdes inter-geracionais.

NORMA 42 - CUIDADOS E SERVICOS
Prestacéo dos seguintes cuidados e servigos:
1- Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o pequeno-almogo, almogo, lanche e reforgo para jantar (uma sopa,
fruta e pao para casa), assim como, 0 acompanhamento/apoio nas refeigoes;
2- Atividades socioculturais, lUdico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo coghnitiva;
3- Administragao/ controle de fArmacos quando prescritos;
4- Articulagdo com os servicos locais de salde, quando solicitado pelo/a utente/representante legal para
marcagao de consultas, exames, andlises clinicas incluindo transporte e acompanhamento;
5- Transporte diario do utente do domicilio para a instituicdo e da instituicio para o domicilio;
6- Cuidados de higiene pessoal;
7- Tratamento de roupa;
O Centro de Dia, pode ainda assegurar:
8- Cuidados de imagem;
9- Higiene habitacional;
10- Apoio nas atividades do quotidiano (ida as compras, compra de medicamentos, ida ao cabeleireiro e outros);
11- Disponibilizagcao de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;
12- Outros em fungéo das necessidades dos utentes e da disponibilidade / capacidade da instituigao.
Os cuidados e servigos sao prestados:
- todos os dias Uteis, na sede da instituigao;
- e, aos fins-de-semana e feriados, no domicilio (apoio complementar, requisitado pelos/as utentes/
representante legal).

NORMA 52 - PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
5.1- Tratamento de Dados

Orgaos Sociais, Equipas de trabalhadores e voluntarios
1- Ainstituicdo faz arecolha, tratamento e conservagéo de dados pessoais dos membros dos 6rgaos sociais e
das equipas de trabalho por imposi¢ao do cumprimento de obrigagdes legais;
2- Ainstituicao sera a responsavel pelo tratamento de dados pessoais dos membros dos 6rgaos sociais e das
equipas da resposta social.
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3-

O processamento podera ser interno ou externo. No caso de tratamento externo, o mesmo decorrera do
cumprimento de obrigacdes legais perante entidades oficiais, e para os restantes casos a instituicao fica
expressamente autorizada, para tal, pelas pessoas das equipas de trabalhadores

Utentes

1-

2-

A instituicio faz a recolha, tratamento e conservagao de dados pessoais do/a utente por imposi¢cdo do
cumprimento de obrigacdes legais;

A instituicdo sera a responsavel pelo tratamento de dados do/a utente, cujo processamento podera ser
interno ou externo. No caso de tratamento externo, o mesmo decorrera do cumprimento de obrigacdes
legais perante entidades oficiais, e para os restantes casos a instituicao solicita o consentimento do/a
utente ou familiar de referéncia.

Arecolha de dados sera concretizada pela instituicdo ou, por entidades parceiras;

Desde a ficha de inscrigdo, até a celebragdo do contrato de prestagdo de servicos e durante toda a
execucgao da prestagao de servigos e durante o periodo previsto para o cumprimento de obrigacoes legais,
o/a utente ou representante legal da o seu consentimento informado que os seus dados pessoais possam
ser armazenados sob forma digital segura, processados e acedidos nos termos previamente ou
pontualmente especificados;

Os dados pessoais do/a utente contidos no registo ou na base de dados sdo: nome, morada, contactos
telefénicos e enderegos eletrénicos (se aplicavel), data de nascimento, naturalidade, nacionalidade,
identificagao civil, identificagdo e enquadramento fiscal-

5.2. Garantias no Tratamento de Dados Pessoais

Orgaos Sociais e Equipa de trabalhadores

1-

6-

Os dados pessoais recolhidos pela instituigdo destinam-se a gestao da instituicdo no que aos 6rgaos
sociais diz respeito e a gestdo contratual, dos servigos contratados, nomeadamente registos contratuais,
e faturagéo, no que 4 equipa de trabalhadores respeita;

Ainstituicao, garante um tratamento leal e reservado dos dados que foram recolhidos. Mais se

compromete a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um nivel de

seguranca adequado ao risco;

A instituicdo comunicara ou transfira em parte ou na sua totalidade os dados pessoais das pessoas dos

seus 6rgaos sociais e das suas equipas a entidades publicas ou privadas sempre que tal decorra de

obrigacao legal e ou seja necessario para cumprimento do contrato de prestagao de servigos ou outros
contratos;

Ainstituigao, vai conservar os dados das pessoas dos seus 6rgaos socais e das suas de trabalho equipas

pelos prazos necessarios para dar cumprimento a obrigacdes legais e para a execugdo dos mandatos e

do contrato, respetivamente.;

As pessoas que integram os 0rgaos sociais e as equipas de trabalho, em conformidade com a Lei, tém

direito de:

a) acesso aos dados pessoais que lhe digam respeito, bem como a sua retificagdo, eliminacgéo,
limitagao de tratamento, oposic¢édo ou tratamento, direito a portabilidade de dados e direito a reclamar
para a CNPD (Comissao Nacional de Protegcdo de Dados);

b) em qualquer altura, retirar o seu consentimento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado
com base no cumprimento de obrigagdes legais.

Em caso de violagdo de dados pessoais, a entidade formadora, notificara desse facto a CNPD — Comissao

Nacional de Protecao de Dados nos termos previstos na Lei.

Utentes

1-

Os dados pessoais recolhidos pela instituicao, destinam-se a gestao contratual, a prestagéo dos servigos
contratados, a adequacao dos servigos as necessidades e interesses do/a utente nomeadamente para
efeitos de andlise de candidatura ou manifestagdo de interesse em frequentar a resposta social,
frequéncia da resposta e faturagao dos servigcos contratualizados.;
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2- Alinstituicdo garante ao/a utente um tratamento leal e reservado dos dados que foram recolhidos. Mais
se compromete a aplicar todas as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um nivel
de segurancga adequado ao risco;

3- Ainstituicdo, comunicard ou transferird em parte ou na sua totalidade os dados pessoais do/aformando/a
a entidades publicas ou privadas sempre que tal decorra de obrigagédo legal e ou seja necessario para
cumprimento deste contrato e eventuais aditamentos.;

4-  Ainstituigao, vai conservar os dados do/a utente pelos prazos necessdrios para dar cumprimento a
obrigacdes legais e para a execugao do contrato;
5- Of/autente, em conformidade com a Lei, tem direito de:

a) acesso aos dados pessoais que lhe digam respeito, bem como a sua retificagao, eliminagao, limitagdo
de tratamento, oposicdo ou tratamento, direito a portabilidade de dados e direito a reclamar para a
CNPD (Comissao Nacional de Protecao de Dados);

b) em qualquer altura, retirar o seu consentimento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado
com base no cumprimento de obrigagdes legais;

6- Em caso de violagdo de dados pessoais, a instituicdo, notificarda desse facto a CNPD — Comisséo
Nacional de Prote¢ao de Dados nos termos previstos na Lei.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA 62 - CONDICOES DE ADMISSAO

Condigdes de admissao:
1- Idade igual ou superior a 65 anos, podendo haver excegoes apods avaliagdo dos técnicos da Instituigéo;
2- Vontade expressa do requerente ou do representante legal com quem coabite e dos quais dependa direta ou
indiretamente.
3- Abandono por parte da familia (idosos sem apoio familiar);
4-Isolamento pessoal;
5- Isolamento geogréfico;

6- Conflito familiar, marginalizagao, excluséo.

NORMA 72 - ATENDIMENTO I REQUISI(}AO DE SERVICOS I INSCRIGAO

1- O/a utente/representante legal que pretende requisitar servigos, é encaminhado para o gabinete de servigo
social. O técnico responsével pelo atendimento, preenche uma ficha de atendimento e posteriormente a ficha de
inscrigao (estas fichas integram o processo individual);
2- No momento da inscrigdo o/a utente/representante legal deve fazer prova das declaracdes efetuadas, através
da entrega de cépias dos seguintes documentos:

2.1 Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do/a utente ou representante legal (quando aplicavel);

2.2 Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do/a utente ou representante legal (quando aplicavel);

2.3 Comprovativos dos rendimentos do/a utente e agregado familiar;

2.4 Outros documentos: exigiveis no caso de se concretizar a admissao;
3- A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no nlimero anterior deverdo ser entregues nas
instalag6es do Centro Social do Tourigo — IPSS, no seguinte horario de atendimento das 9:00 horas as 17:00 horas.

NORMA 82 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO
Critérios de prioridade na admissao dos utentes:
1- Pessoas com caréncia econdmica e mais desfavorecidas;
2- Impossibilidade dos/as clientes/ utentes se bastarem a si préprios com a qualidade minima indispensavel;
3- Hospitalizagado do individuo ou familiar que presta assisténcia ao utente ou, outra situagdo de emergéncia;
4- Residentes na drea geografica de intervengao social;
5- Situagdes encaminhadas por outras instituigoes;
6- Abandono por parte da familia;
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7- Isolamento pessoal;
8- Isolamento geografico;
9- Conflito familiar, marginalizagéo, exclusao.

NORMA 92 - ADMISSAO
1- Para efeito de admissdo, o técnico responsavel preenche uma ficha de admissédo que
constitui parte integrante do processo do utente ao qual é atribuido um nimero.

2- No momento da admissao o utente/representante legal deve fazer prova das declaragGes efetuadas, através
da entrega de cépias dos seguintes documentos:

2.1 Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do/a utente e representante legal (quando aplicavel);

2.2 Cartao de Beneficidrio da Seguranga Social do/a utente e representante legal (quando aplicavel);

2.3 Comprovativos dos rendimentos do/a utente e agregado familiar;

2.4 Outros documentos: exigiveis no caso de se concretizar a admissao.
3- A ficha de admissdo e os documentos probatoérios referidos no nimero anterior deverao ser entregues nas
instalag6es do CST - IPSS, no seguinte horario de atendimento das 9:00 horas as 17:00 horas.
4- Em caso de duvida podem vira ser solicitados outros documentos comprovativos.
5- Em caso de admisséao urgente, pode ser dispensada a apresentagdo dos documentos probatdrios, devendo
ser, desde logo, iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta num prazo maximo de 10 dias.

NORMA 102 - PROCESSO DE ADMISSAO
1- O pedido de admisséao é registado / analisado pela Diretora Técnica a quem compete elaborar a proposta de
admissao na Resposta Social de Centro de Dia, através da elaboragédo de um relatério social, que é enviado a
Direcao da Instituicdo para avaliagcdo. Simultaneamente, envia ao Encarregado Geral para célculo da mensalidade,
os dados pessoais, declaragcdo de rendimentos e servigos requisitados pelo utente ou representante legal;
posteriormente, essa proposta de mensalidade é enviada a Diregdo da Instituicdo para avaliagédo e validagao da
mensalidade a propor ao utente. Toda a informacgao deve ser enviada a Diregao no prazo de dois dias Uteis apds a
solicitagao dos servigos.
2- Aaprovagao da admissao e da mensalidade a pagar € da competéncia da Diregédo do CST - IPSS, apds analise
do parecer técnico elaborado pela Diretora Técnica e da proposta de mensalidade elaborado pelo Encarregado
Geral;
3- Dadecisdo é dado conhecimento ao/a utente/representante legal, no prazo méximo de 5 dias.
4- Apds decisdo da admissdo do/a candidato/a, proceder-se-4 a abertura de um processo individual da
responsabilidade da Diretora Técnica, que terd por objetivo, permitir a definicdo, programagéo e acompanhamento
dos servigos contratualizados.
5- Em situacdes de emergéncia, a admissao serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora Técnica e a
autorizagao da Diregao, tendo o processo tramitagao idéntica as restantes situagdes.
6- Os/as utentes que relinam as condi¢cdes de admissédo, mas que néo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissao.
7- Antesdarespetiva admissao na Resposta Social, é celebrado por escrito um contrato de prestagao de servigos
nos termos dos servigos acordados entre as partes.
8- O contrato identifica os direitos e deveres de ambas as partes e define o valor mensal a pagar, os servigos
incluidos na mensalidade, o local da prestagdo de servicos, a frequéncia na resposta (apenas em situagoes de
frequéncia alternada na semana ou no més) e situagdes em que ocorre a cessagao da prestagao de servigos.
9- Ocontrato é elaborado em 2 vias, uma fica arquivado no processo individual do/a utente e a outra via é entregue
ao/a utente ou representante legal.
10- Sempre que se justifique, ou, seja necessario alterar o contrato é elaborado um aditamento que é assinado
pelas partes e devidamente arquivado no processo individual.
11- E, também, entregue ao/a utente/representante legal, o regulamento interno da resposta social que ira
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frequentar e assinada uma declaragéo, datada e assinada, que atesta a entrega desse documento. A declaragao
é arquivada no processo individual como comprovativo.

12- E, ainda, entregue ao /a utente o Regulamento Protegdo de Dados Pessoais, em que utente da o
consentimento para a utilizagdo de dados pessoais, nomeadamente para a gestao dos servigos contratualizados
e faturagao. Este é assinado e a parte da assinatura é destacada e arquivada no processo individual.

13- 0O acesso e utilizacdo dos dados pessoais do utente/representante legal é restrito aos elementos da equipa
técnica, ndao sendo permitido a intervengdo de outros(as) colaboradores(as) na elaboragédo/entrega dos
documentos dos processos dos/das utentes.

NORMA 112 - ACOLHIMENTO DOS/DAS NOVOS/AS UTENTES
1- O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
1.1- Definicdo dos servicos a prestar ao/a utente, apds avaliagdo das suas necessidades, eventual
deficiéncia/incapacidade e eventual autonomia/dependéncia.
1.2- A Diretora Técnica apresentara o/a novo/a utente / cliente aos outros utentes que ja frequentam a resposta
social, aos trabalhadores, esclarece-lhes as duvidas e reforga toda a informagéo necessaria. Em caso de
auséncia da Diretora Técnica, esta delegard o acolhimento no Encarregado Geral ou, na Animadora Socio -
Cultural.
1.3-No primeiro dia da integragéo na resposta hd repeticéo das regras de funcionamento da resposta social em
questdo, assim como, dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacao do servigo, contidos no presente regulamento.
1.4- E realizada uma visita aos espacos a utilizar na prestacéo de cuidados e servicos.
1.5- E feita uma avaliacdo dos riscos que importa minimizar como o receio da mudanca articulada versus a
eventual rejeicdo a integragao.
1.6- E respeitado na integracdo o caracter e a personalidade do/a novo/a utente/ cliente, a sua histéria de vida,
a relagao com a sua familia, com as pessoas do seu circulo afetivo e com a Comunidade.
1.7- E elaborado o relatério do programa de acolhimento sobre o processo de integracdo e adaptacdo do/a
utente, que sera posteriormente arquivado no seu Processo Individual e permitira a definigdo de medidas de
acompanhamento individualizadas.
2- Se, durante este periodo, o/a utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de
acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagéo do/a utente. Devem
ser tomadas diligéncias, estabelecendo novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a

possibilidade, quer a instituicdo, quer ao/a utente, de rescindir contrato de prestagao de servigos.

NORMA 122 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

1- E elaborado um processo individual, confidencial (podendo ser consultado pelo préprio ou representante legal)
devidamente organizado e atualizado e que evidencia o acompanhamento do utente ao longo da sua relagdo com
o Centro de Dia.
E constituido pelas seguintes informagdes / documentos:

Fase 1 (PCO1) - Processo de Candidatura

1.1 - Atendimento |l Requisigdo de servigos;

1.2 -Ficha deinscrigao;

1.3 -Documentos do utente;

1.4 -Ficha de avaliacio inicial de requisitos;

1.5 -Carta de admissibilidade Il Carta de Aprovagéo;

1.6 - Ficha de utente Il Declaracdo de consentimento de tratamento de dados pessoais Il Proposta de

mensalidade;

Fase 2 (PC02) - Processo de Admissao e Acolhimento

1.7 -Ficha de admisséo + Relatério social;

1.8 -Calculo da mensalidade Il Declaragédo de Rendimentos;
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1.9 -Contrato Prestagédo de servigos e eventuais aditamentos;

1.10- Lista de material fornecido pelo cliente;

1.11-Comprovativo de entrega Regulamento interno ao utente/representante legal, regulamento protegéo

dados pessoais;

1.12-Programa de acolhimento;

1.13- Relatério Programa de acolhimento.

Fase 3 (PC03) - Acompanhamento na Resposta Social

1.14-Plano desenvolvimento individual;

1.15-Registos do utente;

1.16-Processo Satde

1.17-Ficha mensal - Plano individual de cuidados;

1.18- Documentagao de acompanhamento na resposta social;

1.19-Resolugédo do Contrato prestagao de servigos.
2- O processo individual do/a utente é arquivado em local préprio e de acesso apenas a equipa técnica; sendo
garantida, sempre, a sua confidencialidade e a justificagdo para o acesso as suas informacgdes, nomeadamente,
em sede de visitas de acompanhamento pela tutela ou de auditorias internas ou externas.
3- Cada processo individual é permanentemente atualizado pela Diretora Técnica.

CAPITULO Ill - FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA

NORMA 132 - HORARIOS
1- Areposta social Centro de Dia funciona todos os dias Uteis das 8:00 horas as 17:30 horas, encerra aos feriados
e fins-de-semana.
2- Nos feriados e fins-de-semana é prestado apoio ao/ a utente, sempre que requisitado.
3- O horario de funcionamento dos servigos administrativos é: 22 a 62 feira das 09:00 horas as 13:00 horas e das
14:00 horas as 17:30.

NORMA 142 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
O Calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC= RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF = Rendimento do Agregado Familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
N = Numero de elementos do agregado familiar
1 - Agregado Familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situagoes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo mantém-se nos casos em que se
verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razées de salde, escolaridade, formacao
profissional ou de relagao de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:
1.1 - Conjugue, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
1.2 - Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
1.3 - Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
1.4 -Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciso judicial ou administrativa;
1.5 - Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.
2-Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

Regulamento Interno (Resposta Centro de Dia) — CST — IPSS 10



a. - Do trabalho dependente;
b. - Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no &mbito do regime simplificado
é considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes previstos no cddigo do IRS ao valor
das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c. - De pensdes — pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de
pensodes e as pensodes de alimentos;
d. - De prestacgdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia).
e. - Bolsas de estudo e formacédo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de
licenciatura).
f. -Prediais-rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que
estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como rendimento o valor igual a
5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢ao, reportada a 31 de dezembro do ano relevante.
g. - Esta disposicao ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que
se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
h. - De capitais — rendimentos definidos no art. 5° do Cdédigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos
bancérios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos
sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de
outro elemento do agregado, & data de 31 dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagédo de 5%.
i. - Outras fontes de rendimento (exceto de apoios decretados para menores pelo tribunal, no &mbito das
medidas de promog¢ao em meio natural de vida).

4- Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as

seguintes despesas fixas:
4.1 - O valor das taxas e impostos necesséarios & formacgdo do rendimento liquido, desighadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
4.2 - O valor da renda de casa ou de prestagédo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria;
4.3 - Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
4.4 - As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;
4.5 - As falsas declaragdes ou consciente omissdo de rendimentos levard a exclusdo da prestagéo de
servigos ao utente.

NORMA 152 - TABELA DE COMPARTICIPAQC)ES
I- Servicos

. X . Percentagem s/ valor do
Tipologia de Servicos
rendimento per Capita

Transporte utente (casa/ CD / casa) Il Alimentagao (pequeno-almogo, almogo, lanche, reforgo
para o jantar) Il Apoio na alimentagdo Il Higiene pessoal Il Tratamento roupa || Controlo|
medicacdo + rastreio a saude em geral Il participagdo nas atividades lidicas e recreativas |l
marcagéao de consultas e exames médicos Il disponibilizagao de ajudas técnicas Il apoio nas 60%

atividades do quotidiano Il permanéncia nas instalagdes do Centro de Dia, no horario definido

Servigos Domiciliados (refei¢coes fim -de -semana e feriados, higiene habitacional).

1 -Prova dos rendimentos do agregado familiar:
1.1 - Apresentacao da declaragédo de IRS, respetiva nota de liquidagdo ou outro documento probatoério;
1.2 -Sempre que existam dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou falta de entrega dos

Regulamento Interno (Resposta Centro de Dia) — CST — IPSS 11




documentos probatdérios, a instituicao define um montante de comparticipagao até ao limite da comparticipagao
familiar maxima;
1.3 - Aprova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos provatorios.

Il - Outros Servigos
A resposta social podera prestar outros servigos:

1. Transporte e Acompanhamento a Consultas nas localidades de: Campo de Besteiros, Mortagua, Tondela; Santa
Comba Dao, Viseu e Coimbra

2. Transporte e Acompanhamento a Exames Médicos nas localidades de: Campo de Besteiros, Mortagua,
Tondela; Santa Comba Dao, Viseu e Coimbra

3. O valor, de cada um dos servigos é definido pela Diregdo da Instituicdo, estando afixada tabela em local de

acesso publico.

NORMA 162 - UTENTES NAO ABRABGIDOS EM ACORDO DE COOPERAGAO

Relativamente aos clientes que, dentro da capacidade definida, ndo se encontrem abrangidos por acordo de
cooperacao, € livre a fixagao do valor da comparticipacao familiar, estando estabelecido esse valor em tabela
afixada.

NORMA 172 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1- A comparticipagao familiar maxima nao pode exceder o custo médio do/a utente, no ano anterior, calculado
em funcao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflagéo, os servigos requisitados, o rendimento disponivel do agregado familiar e se o utente € contemplado no
acordo de cooperagao;

2- Em caso de ndo entrega de bases de cédlculo da mensalidade a propor — rendimentos e despesas — a
mensalidade tera por base o custo médio por utente na resposta social.

3- Ascomparticipagoes familiares sdo revistas anualmente, no maximo até ao primeiro trimestre do ano civil, ou,
sempre que ocorram alteragdes nos servigos prestados;

4- Ocorrerao, também, alteragdes na comparticipagao, quando existirem alteragdes no rendimento per capita e
nas opgdes de cuidados/ servigos a prestar que dardo origem a um aditamento ao contrato de prestagcao de
Servigos.

5- As falsas declaragdes ou consciente omissdo de rendimentos levara a exclusao da prestacgio de servigos ao/a
utente.

8- 0 pagamento da mensalidade em caso de admissdo de 2 pessoas do mesmo agregado familiar sofre uma
reducéo de 15% na mensalidade.

NORMA 182 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1 - No primeiro més da admiss&o do utente a mensalidade é liquidada no fim desse més.

2 - Em caso de frequéncias alternadas (semanais ou mensais), de acordo com as necessidades de
obrigatoriedade do pagamento total da mensalidade, mantém-se.
3- O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 10 do més seguinte a que respeita, no gabinete
administrativo da instituicdo: em numerario, cheque, multibanco, ou, por transferéncia bancaria para o IBAN
indicada aquando da admisséo.

4- O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais extra mensalidade contratualizada é efetuado 2 (dois)
uteis apds a sua realizacéo;

5- Perante auséncias de pagamento superiores a 30 (trinta) dias, a instituicdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds uma analise da ocorréncia.

6- O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma reducdo de 25%, em auséncias de 10 ou mais dias ndo
interpolados, por permanéncia temporaria e devidamente comprovada a instituigdo, com comunicagao imediata

por parte da Diretora Técnica a Diregéo, que se pronunciara no prazo de cinco dias.
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7 - Os servigos sao faturados até:
7.1 - Falecimento do/a utente - até ao ultimo dia que o/a utente frequentou a resposta social.
7.2 - Internamento hospitalar — a familia deve informar a instituicdo da auséncia do utente até 2 dias apods a
ocorréncia; o pagamento da mensalidade do utente sofre uma reducdo de 25%, durante o periodo de
internamento; apés um més auséncia, a vaga serd avaliada pela Diregao, e comunicada a decisao no prazo de 5
dias. Em casos excecionais, a Diregéo avaliara a situagéo, sendo responsabilidade da Direcédo Técnica informar,
no imediato, o 6rgao diretivo.
7.3 — Internamento em Unidade Cuidados Continuados (UCC) — O/A utente ou familiar de referéncia devera
informar a Instituicdo da auséncia; o pagamento da mensalidade do/a utente sofre uma redugéo de 25%, durante
o periodo de internamento; apds um més auséncia, a vaga sera avaliada pela Diregéo, e comunicada a decisao
ao familiar no prazo de 5 dias.
7.4 - Internamento numa Estrutura Residencial para Idosos (ERPI) - o utente ou familiar de referéncia devera
avisar, com 15 dias de antecedéncia, a saida e o valor a pagar considerara o cumprimento dos 15 dias de aviso
prévio.
8- A resolugcdo do contrato de prestacdo de servicos ocorre s6 e apos a verificacdo pelos servicos
administrativos/contabilisticos da instituicdo de que os pagamentos/faturagéo dos servigos devidos, conforme o
definido no n® 6, foram devidamente liquidados pelo/a utente/representante legal.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 192 - ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULAGAO COGNITIVA

O Centro de Dia, por si, ou, em cooperagao com instituigdes publicas, sociais ou privadas, procurara proporcionar
a satisfagdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico,
psicolégico e social dos/das seus/suas utentes/clientes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e
atividades de animagao e ocupacgao de tempos livres.

1 —Aos/as utentes é disponibilizado um plano de atividades socioculturais, lidicas e recreativas, de motricidade
e de estimulagao cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais decorrentes das necessidades e
interesses de cada um;

2 - O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes, é da responsabilidade de uma equipa constituida por
Direcao, Diretora técnica, Encarregado geral e Animadora, que comunicam a organizagao de atividades, nas quais
os utentes do Centro de Dia podem ser incluidos;

3 - Estes passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal situagédo ser
previamente informada aos utentes;

4 - A autorizagdo do representante legal dos/as utentes é sempre necessaria, quando estes/estas nédo estéo
capacitados para a decisao de participar em passeios ou deslocagdes em grupo;

5 - Durante os passeios os/as utentes sdo sempre acompanhados por trabalhadores da institui¢cdo

NORMA 202 - ALIMENTA(}AO
1 - Asrefeigbes sdo confecionadas na cozinha da sede do CST - IPSS;
2 - Horério das refeigoes:

Pequeno-almogo --=--==-=====-=mmmm oo Das 9h00m as 10h00m

AlMOGO === === e e Das 12h00m as 13h00m

LANCHE ======= === oo As 16h00m

Jantar ---- 0/a utente leva para o seu domicilio (sopa, fruta e pao)

Em caso justificado tém direito a refeicdo no domicilio os utentes de Centro de Dia que, ndo possam deslocar-se
as instalagoes do edificio sede e necessitem da refeigédo, sendo obrigados a avisar a instituigdo com pelo menos
24 horas de antecedéncia;
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3 - As ementas s&o elaboradas por um periodo semanal pela Nutricionista do Municipio de Tondela (Parceria) e
afixadas no estabelecimento em local bem visivel, estas ementas sdo posteriormente arquivadas, para consulta.
4 - Quaisquer eventuais alteragdes a ementa aprovada, por razbes justificadas, terdo sempre de ser do
conhecimento da Nutricionista;

5 -Dietas - Caso tenham necessidade os/as utentes em Centro de Dia tém direito a refei¢des de dieta desde que
esta seja prescrita pelo médico ou nutricionista e mediante apresentagdo dum documento que comprove essa
necessidade e que sera arquivado no processo individual;

6 - Apromocgao da Segurancga Alimentar através da manutengao do servico de HACCP - Seguranca Alimentar.
7 -Sempre que se justifique o acompanhamento e o apoio na alimentagao do/da utente, este sera efetuado por

uma trabalhadora do CST - IPSS, desde que requerido pelo/a utente ou o seu representante legal.

NORMA 212 - ADMINISTRAGAO/ CONTROLE DA MEDICA(;AO PRESCRITA

1- A medicagdo administrada ao utente, cumpre as respetivas prescricdes médicas.

2 - E realizado o arquivo das fichas terapéuticas para cada utente (devidamente atualizadas) que devem estar
acompanhadas da devida prescrigdo médica e que sao de acesso reservado a equipa técnica.
3- O Centro de Dia assegura que a medicagao seja tomada durante o periodo de funcionamento da resposta
social, procurando que nos periodos da noite, feriados e fins-de-semana, essa pratica se mantenha recorrendo
paraisso a familiares e/ou a voluntarios.

4- Controle da medicacao prescrita através de parceria formalizada com uma Farméacia que organiza a
medicacdo semanalmente aos/ as utentes que pretendam este servico, A medicacdo é entregue na
instituigdo e posteriormente armazenada num armario identificado para o efeito. Caso seja necessaria uma
medicacao extra, ou, por indicagdo do médico de familia e exista necessidade de alteragdo na medicacao, a
instituigdo entra em contato com a farmacia para dar conhecimento e ser implementada a alteragéo.

5- Atrabalhadora que recebe a técnica de farmacia é responsavel por conferir, sempre, a medicacio.

NORMA 222 - ARTICULAQAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE
1- Os cuidados médicos e de enfermagem séo da responsabilidade do/a préprio utente ou representante legal, no
entanto, os/as utentes em Centro de Dia podem sempre que necessitarem pedir o apoio da instituicao para a
deslocacao ao Centro de Saude a que pertencem;
2- Os/as utentes desta resposta social s&o acompanhados a consultas e a exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares, mas sempre que nao exista a retaguarda familiar, a instituicdo podera fazé-lo.

NORMA 232 - CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM
1- O servico de higiene pessoal consiste na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido com a periodicidade a estabelecer e de acordo com as necessidades do/a
utente e o contratualizado.
2-0Os/as utentes que fazem a sua higiene pessoal na instituicdo, devem ter roupa de reserva, devidamente

identificada numa caixa para o efeito na rouparia para trocar sempre que necessario.

NORMA 242 - TRATAMENTO DA ROUPA
1 - Otratamento de roupas é efetuado aos/as utentes e pode incluir roupas usadas no domicilio do/a utente;
2 - Este servico inclui: verificacdo/ selecdo da roupa, lavagem, secagem, pequenos arranjos, engomagem e
distribuigdo em cestos de roupa individuais entregues nos domicilios dos/das utentes;
3 - Aroupa de cada utente ¢ identificada com uma etiqueta com 1 nimero por utente atribuido no servigo de
rouparia) e devidamente controlada na entrada na lavandaria (registo em impresso) e na saida da rouparia para

entrega no domicilio (registo em impresso).

NORMA 252 - TRANSPORTE
O servico de transporte para a frequéncia do Centro de Dia tem a seguinte organizacao:
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1 - Os utentes saem do domicilio cerca das 8h00m para a instituigao.

2- Regressam ao domicilio no periodo da tarde a partir das 16h30m.

3-Otransporte é realizado sempre por um/a trabalhador/a da instituicdo.

4- Alnstituicdo podera considerar um custo extra para transporte do(a) utente, tendo por base a distancia do seu
domicilio a Instituicdo e como valor de referéncia o custo do Km em vigor.

NORMA 262 - HIGIENE HABITACIONAL
1 - Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza do domicilio do/a utente, nas zonas e areas de uso
exclusivo do mesmo.
2 - Este servigo é efetuado uma vez por semana, no entanto, consoante a necessidade do/a utente e o contrato
de servigco celebrado poderd aumentar o nimero de higienes habitacionais; este servigo sé é efetuado quando for
solicitado por o/a utente ou representante legal.

NORMA 272 - MARCAQAO DE CONSULTAS,EXAMES E ANALISES CLINICAS
1 - Sempre que necessério e desde que o/a utente requisite esse servico, sera efetuada a marcagao de consultas
e exames de saude ou andlises clinicas. Posterior a marcagéo se o/a utente assim entender ou necessitar a
instituicdo assegura o acompanhamento e o transporte.
2- Anélises clinicas na instituicao através de uma parceria formalizada com um laboratério de andlises clinicas,
gue realiza as andlises dos/as utentes nas instalagdes da instituicdo sem ser necessdrio a deslocagao ao
exterior.
3 - Em caso de requisi¢cao destes servigos, esta deve ser feita até 48 horas antes (dias Uteis), para possibilitar a
avaliagdo da disponibilidade por parte da instituicdo para prestar esse servico.

NORMA 282 - PEQUENAS ALTERAQ()ES E REPARAQ()ES NO DOMICILIO
Sempre que necessario e a instituicao tiver capacidade para o fazer e que seja vontade do/a utente, sera efetuado
esse servico.
NORMA 292 - APOIO NAS ACTIVIDADES DO QUOTIDIANO
Sempre que seja necessario e que o/a utente tenha dificuldade em fazé-lo, o CST — IPSS pode auxiliar nas
atividades do quotidiano, como o pagamento de servigos (agua, luz, telefone), levantamento da reforma no posto

de correios, compra da medicagéo, etc.

NORMA 302 - ENCAMINHAMENTO PARA ESTRUTURAS DA REDE EXISTENTES
Sempre que se justifique e seja requisitado este servigo pelo/a utente ou familiar de referéncia, o CST - IPSS efetua
este servigo através da sua Diretora Técnica.

NORMA 312 - PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA
1- Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (cadeira de rodas, canadianas, cama
articulada, andarilhos e outros), a instituigcao podera providenciar o empréstimo, ou, a cedéncia onerosa, sempre
que:
- tiver essa ajuda técnica disponivel;
- for solicitada por escrito pela familia;
2- For aprovada apds avaliagdo do pedido pela Diregao no prazo de 5 dias.
3-Este empréstimo durara pelo periodo que este/esta utente necessitar, depois de assinar um documento
elaborado, previamente, pelo CST - IPSS que ficara arquivado no processo individual do/a utente.
4- O empréstimo da ajuda técnica sera avaliado semestralmente apés o inicio do empréstimo, ou no momento
em que for entregue, sendo a avaliagdo do estado de conservagao, da utilizagdo do equipamento para os fins
gue se destina e do cumprimento das regras definidas no documento de empréstimo da ajuda técnica, da
responsabilidade da Diretora Técnica. Dessa avaliagdo deve ser dado conhecimento a Diregao, no fim de cada
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semestre.
5- Aquando da entrega da ajuda técnica se for verificada a necessidade de reparagdo do equipamento, essa
despesa sera assegurada na totalidade pelo utente ou pelo seu representante legal.

NORMA 322 - ACOMPANHAMENTO E APOIO NA ALIMENTAGCAO

Sempre que se justifique 0 acompanhamento e apoio na alimentagao do/a utente, este sera efectuado por uma
Ajudante de Acgao Direta ou uma Auxiliar de Servigos Gerais do CST - IPSS.

CAPITULO V - RECURSOS HUMANOS
NORMA 332 - QUADRO DE PESSOAL

1 - O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel na sede da instituicdo, com
indicagao do nimero de pessoas, formagéao e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor.
2- Os recursos humanos alocados as atividades fazem parte do quadro de pessoal e estdo subordinados as
orientagdes da Diregao Geral.

3- As equipas de trabalhadores/as séo orientadas pelo cédigo de conduta elaborado pela Diregéo e a todas as
pessoas que exercem funcdes é-lhes entregue um exemplar aquando da contratagdo e sempre que este codigo

for revisto.

NORMA 342 - DIREGAO GERAL E COORDENAGAO TECNICA

1- ADiregéo Geral, dirige os destinos da Associagdo de acordo com os estatutos aprovados em assembleia geral
e que cumprem o definido na legislagdo em vigor, e traga as linhas programaticas de funcionamento da instituigao.
Compete-lhe, ainda, contratar pessoal, definindo as suas fungdes de acordo com as respostas sociais a que vao
ser alocadas as pessoas contratadas e a legislagdo em vigor e aprovar o regulamento da resposta social.

2- A Diregao Técnica da resposta social de Centro de Dia compete a uma técnica, cujo nome, formagéo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel na sede da instituicdo e a quem cabe dirigir o servigo,
sendo responsavel perante a Diregao pelo funcionamento geral do mesmo e pelo cumprimento das normas do
presente regulamento.

3- A Diretora Técnica é substituida nas suas auséncias e impedimentos pelo Encarregado Geral.

NORMA 352 - EQUIPATRABALHADORES
1- Direitos:
1.1- Serem respeitados pelos utentes e seus familiares;
1.2- Executar fungdes no ambito das suas competéncias, definidas pela Direcdo da Instituigdo;
1.3- Reportar todas as ocorréncias a sua chefia hierarquica, no imediato ou logo que possivel e registar a
ocorréncia no livro respetivo.
2- Deveres
2.1- N&o omitir e falsear informagdes;
2.2- Cumprir as orientagoes dos responsaveis hierarquicos;
2.3- Atuar, com o maximo respeito, pelos usos e costumes dos utentes;
2.4-Tratar de forma isenta, sem favoritismos, nem preconceitos, nem discriminagao, os utentes;
2.5- Considerar que o domicilio é inviolavel, e como tal, deve ser considerado, ndo sendo permitido fazer
alteragoes de bens ou objetivos sem prévia autorizacdo do utente e representante legal.
2.6- Cumprir todas as normas de seguranga na prestagao de cuidados e durante a permanéncia nos varios locais
do edificio da resposta social

NORMA 362 - VOLUNTARIOS

1 - Direitos:
a) Acesso, sempre que possivel, a programas de formagao inicial e continua, tendo em vista o aperfeicoamento do

seu trabalho voluntério;
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b) Dispor de um cartao de identificagédo de voluntario;

c) Enquadrar-se no regime do seguro social voluntario, no caso de nédo estar abrangido por um regime obrigatorio
de seguranca social;

d) Exercer o seu trabalho voluntdrio em condigdes de higiene e seguranca;

e) Faltar justificadamente, se empregado, quando convocado pela organizagdo promotora, nomeadamente por
motivo do cumprimento de missdes urgentes, em situagdes de emergéncia, calamidade publica ou equiparadas;
f) Receber as indemnizagoes, subsidios e pensdes, bem como outras regalias legalmente definidas, em caso de
acidente ou doencga contraida no exercicio do trabalho voluntario;

g) Estabelecer com a entidade que colabora um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o
conteudo, natureza e duragao do trabalho voluntario que vai realizar;

h) Ser ouvido na preparagao das decis6es da organizagdo promotora que afetam o desenvolvimento do trabalho
voluntério;

i) Beneficiar, na qualidade de voluntario, de um regime especial de utilizagdo de transportes publicos, nas
condicOes estabelecidas na legislagao aplicavel;

j) Ser reembolsado das importancias despendidas no exercicio de uma atividade programada pela organizagédo
promotora, desde que inadidveis e devidamente justificadas, dentro dos limites eventualmente estabelecidos pela
mesma entidade.

As faltas justificadas previstas na alinea e) contam, para todos os efeitos, como tempo de servigo efetivo e ndo
podem implicar perda de quaisquer direitos ou regalias.

A qualidade de voluntario é compativel com a de associado, de membro dos corpos sociais e de beneficiario da

organizagao promotora através da qual exerce o voluntariado.

2- Deveres:

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

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

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidéria;

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

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

f) Colaborar com os profissionais da organizagdo promotora, respeitando as suas opgoes e seguindo as suas
orientagdes técnicas;

g) Nao assumir o papel de representante da organizagdo promotora sem o conhecimento e prévia autorizagdo
desta;

h) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o programa acordado com a
organizagao promotora;

i) Utilizar devidamente a identificagdo como voluntario no exercicio da sua atividade.

CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES
NORMA 372 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

Direitos dos/as Utentes:

1- O respeito pela sua identidade pessoal e reserva da sua intimidade privada e familiar, bem como, o
respeito pelos seus usos e costumes,

2- Ser tratado/a com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgoes
religiosas, sociais e politicas;

3- Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de
cuidados estabelecido e contratado;

4- Serinformado das normas e regulamentos vigentes e suas alteragoes;

5- Terassegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e preservada;

Regulamento Interno (Resposta Centro de Dia) — CST — IPSS 17



6- Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da instituicdo, sempre que necessario e quando solicitado
pelo mesmo,
7- Beneficiar dos servigos previamente acordados ou aqueles que, mediante aumento da capacidade de
resposta da instituicao, possam vir a ser prestados tendo em conta as suas necessidades basicas;
8- Terum tratamento calmo, confortavel, humanizado e com qualidade;
9- Terdireito ao respeito pela sua individualidade e privacidade;
10- Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigoes;
11- Participar em atividades de grupo, de acordo com o0s seus interesses e as suas motivacoes e
possibilidades;
12- Apresentar a Diregdo sugestdes que visem a melhoria do servico e também reclamagdes nos casos de
desrespeito dos seus direitos;
13- A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servicos, ou a
funcionaria responsavel pela prestacao de cuidados;
14- Ainviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo neste caso, permitido fazer alteragdes, nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua autorizagao e/ou respetivo representante legal;
15- Sertratado com justiga, independentemente daidade, sexo, raga, etnia, deficiéncias, condigbes econdémicas
ou outros fatores;
16- Aarticulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.
Deveres dos Utentes:
1- Colaborar com a equipa de Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo prestagao de
servicos para além do plano estabelecido;
2- Tratar com respeito e dignidade os dirigentes da instituicdo e os trabalhadores da resposta social;
3- Cuidar da sua salude e comunicar a prescri¢cdo de qualguer medicamento que lhe seja feita;
4- Pagar, mensalmente e atempadamente, até ao dia 10 do més, o valor da comparticipagdo
contratualizada;
5- Permanecer em casa as horas previstas para ser transportado para o Centro de Dia e para receber a
alimentacéo e os cuidados que tenha requerido, salvo se tiver comunicado a sua auséncia com 24 horas de
antecedéncia;
6- Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
temporaria ou definitivamente;
7- Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas.
8- Respeitar as normas do presente Regulamento, assim como as decisdes tomadas pela Diregdo sobre o
funcionamento e alteragdes do funcionamento do Centro de Dia.

NORMA 382 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIQAO
Sao Direitos Da Instituicao:
1- Ver reconhecida a sua natureza particular e consequentemente o seu direito de livre atuagdo e a sua plena
capacidade contratual;
2- A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico;
3- Proceder a averiguagao dos elementos necessarios a comprovagao da veracidade das declaragoes prestadas
pelo/a utente e/ou representante legal no ato da admisséo;
4- Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servico;
5- Suspender este servico, sempre que os/as utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
dos servigos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento

com terceiros e a imagem da proépria instituigdo.

Deveres Da Instituicao:
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1- Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global dos servigos da resposta
social;

2- Colaborar com os servicos da seguranga social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

3 - Respeitar a individualidade dos/as utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada pessoa
e em cada circunstancia;

4- Manter os processos dos/das utentes atualizados (responsabilidade da Diretora Técnica);

5- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes (responsabilidade da Diretora Técnica);

6- Criar e manter as condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente
quanto ao recrutamento e selec¢do de profissionais com formacgéo e qualificacées adequadas;

7- Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagio dos/as utentes;
8-Prestar os servigcos constantes deste Regulamento Interno.

NORMA 392 - DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1- A instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os/as utentes lhe entreguem a sua guarda;
2- Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo representante legal e / ou utente e pela
pessoa da instituicao que os recebe.
3- A pessoa responsavel por este servigo € o Encarregado Geral. 4-A lista referida em 2 é arquivada no processo

individual.

NORMA 402 - CONTRATO DE PRESTAQAO DE SERVICOS
1- E celebrado, por escrito, o contrato de prestacdo de servicos com o/a utente e, quando exista, com o
representante legal, donde constem os direitos e as obrigagdes das partes;
2- Do contrato é entregue um exemplar ao utente, representante legal e arquivado outro no respetivo processo
individual;
3- Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes e dela resulta

um aditamento ao contrato inicial que é devidamente arquivado no processo individual.

NORMA 412 - INTERRUPQI\O DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO/A UTENTE
1- Apenas é admitida a interrupcdo da prestagdo em Centro de Dia em caso de internamento em unidade de
cuidados continuados/hospitalar, férias ou da definigdo prévia dos dias em que o/a utente nao comparecera na
resposta social. Esta interrupgéo esté sujeita a avaliagdo mensal quando o periodo de auséncia exceder o més.
2- Todas as ocorréncias descritas no ponto anterior devem ser comunicadas por escrito a instituigdo. Quando o/a
utente vai de férias, a interrupgao do servigco deve ser comunicada pelo mesmo ou pelo representante legal com 8
dias de antecedéncia;

3- Nas situagdes elencadas no ponto 5, da Norma 162 — Pagamento de Mensalidades; o/a utente reduz a

mensalidade s6 e apds andlise dos documentos justificativos.

NORMA 422 - CESSAGAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO
PRESTADOR
1- A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos, por
integragdo em outra resposta social da instituicao, por integracdo em outra instituicio, por inadaptacgéo persistente
ou por morte do utente;
2- Por denlncia, o utente obriga-se a informar a instituicdo 15 dias antes de abandonar a resposta social - exceto
em caso de falecimento que deve ser comunicado pelo familiar/responsével legal, até 7 dias apds o ébito -

implicando a falta de tal obrigagado o pagamento da mensalidade do més em que ocorrer a saida.

NORMA 432 - PROCEDIMENTO DE RECLAMAQ()ES
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui livro de reclamagdes, deve ser solicitado no gabinete de
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servigo social da instituicdo conforme divulgado na recegao da instituigao. A instituigdo também dispde de um
livro de reclamagdes digital na rececdo da instituicdlo ou acedido através do sitio da internet
www.livroreclamacoes.pt.

NORMA 442 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Esta resposta social dispoe de um livro de registo de ocorréncias (identificado para o efeito), onde se registam
guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social ou com utentes que a
frequentam. Sempre que ocorram situagdes atipicas estas sao relatadas e escritas pelas trabalhadoras que as
presenciaram. Todas as ocorréncias sao assinadas e datadas. Posteriormente sédo validadas e datadas pela
diretora técnica e desenvolvidas acdes de acompanhamento da responsabilidade da directora técnica que as
comunicara a Diregao, por escrito, no maximo aquando da realizagdo da reunido de Diregéo, subsequente
a ocorréncia.

NORMA 452 - ADMINISTRAQAO DE PECULIO
Se o/autente ou o seu, pretender que a instituicdo se encarregue de receber a pensao do/a utente para pagamento
de algum tipo de despesas é preenchida uma declaragéo de autorizagdo que € assinada pelo/a utente, pela
Presidente da Diregao, pela Diretora Técnica, pelo Encarregado Geral que é a pessoa responsavel por receber e
gerir o dinheiro. Este documento deve ser preenchido no ato da admisséo, ou, no maximo durante 5 dias apods a
integracao do/a utente. Esta declaragao fica arquivada no processo individual do/a utente.

CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 462 - ALTERAG()ES AO REGULAMENTO

1- O regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no funcionamento de Centro de Dia,
resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria, tendo
obrigatoriamente uma revisao anual;

2- Quaisquer alteragdes ao presente regulamento serdo comunicadas ao/a utente ou ao seu representante legal
e aoISS, I.P., com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, relativamente a data da sua entrada em vigor, sem
prejuizo da resolucdo do contrato a que este assiste, em caso de discordancia dessas alteragoes;

3- Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao/ a utente/ representante legal, no ato de celebragéo do
contrato de prestagao de servigos e sempre que existirem revisdes/atualizagdes.

NORMA 472 - INTEGRAGAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Dire¢do da Institui¢do, tendo em conta a legislacéo
em vigor sobre a matéria e as boas praticas neste tipo de resposta social.

NORMA 482 - ESTADOS DE EXCEQAO
1-Sempre que existrem estados de excecdo (por exemplo uma pandemia) serdo
elaborados/implementados/revistos planos de contingéncia com comunicagdo atempada a todas as partes
interessadas nesta resposta social.
2- Sera criado um dossié de arquivo de todos os registos para evidéncia dos procedimentos implementados e sua
avaliagcio/reviséo.

NORMA 492 - PROTE(}AO DE DADOS
1- Os dados pessoais dos/as utentes destinam-se exclusivamente a organizagao, funcionamento e avaliagédo da
resposta social de Centro de Dia e a faturagao dos servigos auferidos pelo/a utente.
2- A frequéncia desta resposta social implica a cedéncia de dados, por parte do Centro Social do Tourigo - IPSS
as Entidades Tutelares ou Fiscalizadoras nomeadamente a Seguranga Social, Autoridades de Saude e a
Autoridade Aduaneira, no &mbito dos procedimentos legais de Gestdo, Acompanhamento, Avaliagcao e Auditoria.
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3- A instituicdo efetua o processamento informatico dos dados e a sua conservagdo pelo periodo em que o
processo do/da utente esteja aberto para efeitos administrativos, avaliativos e de auditoria. Durante este periodo
reserva-se ao titular dos dados o direito de acesso e retificagdo dos mesmos. No Respeito pela Lei 67/98, relativa
a protecao de dados pessoais, o Centro Social do Tourigo — IPSS, garante, ao titular dos dados, a confidencialidade

de todas as informagdes ai registadas.
4-Para além do ja mencionado, a cedéncia de dados a outras Entidades e para outros efeitos esta sujeita a

aprovacgao do seu titular, mediante clausula especifica colocada nas fichas de inscrigdo e/ou nos contratos.

NORMA 502 - PROCEDIMENTO EM CASO DE EMERGENCIA
A ocorréncia em situacdo de emergéncia, seja acidente ou doenca subita, prevé os seguintes procedimentos:
1- Sempre que a situacéo o justifique é contactado do INEM;
2- E avisado o representante legal ou a familia.
3- Na impossibilidade de ser acompanhado por familiar/ pessoa de referéncia do/a utente, este/a podera ser
acompanhado /a ao servigo de satde por 1 trabalhadora, caso os meios de socorro assim o solicitem, no entanto

cabe & familia, acompanhar o/ a utente assim que lhe seja possivel.

NORMA 512 - ENTRADA EM VIGOR
O presente regulamento entra em vigor 30 (trinta) dias apds aprovacgao pela Diregao, e revoga o anterior, datado
de 06 de agosto de 2023.

Aprovado em reuniao de Diregao, 31 de agosto de 2024
Remetido ao Instituto da Seguranca Social IP, a 4 de setembro de 2024 (comunicagao prévia de

alteragdes ao regulamento).

A Direcao Centro Social Tourigo — IPSS
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