REGULAMENTO INTERNO DA RESPOSTA SOCIAL DE
CENTRO DE DIA

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS
NORMA |
Ambito de Aplicacio

1.0 Conselho de Moradores da Borda do Campo, € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social sem fins lucrativos com os seus estatutos aprovados, sob o registo n.°
45/93, de fl. 130 v.° fl. 131 do livro n.° 5 das Associa¢des de Solidariedade Social, com
acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro de Dia, celebrado com o Centro
Distrital de Coimbra, em 01/03/2014.

2.A sede da Instituicdo estd localizada na Rua 19 de Setembro, n.° 12, Lugar de Calvino,
Borda do Campo, Freguesia do Paido, Concelho da Figueira da Foz e Distrito de Coimbra
com o Telefone 233941205, Fax: 233942017, E-mail: cmbc@mail.telepac.pt, Contribuinte
500925860.

3.0 Centro de Dia ¢ uma “Resposta Social, desenvolvida em equipamento, que consiste na
prestacdo de um conjunto de servicos que contribuem para a manutengao dos idosos no seu
meio sociofamiliar”

4.0 Centro de Dia é dirigido por uma Diretora de Servicos e por uma Diretora Técnica,
responsaveis pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente
regulamento, bem como das instrugbes e orientacfes da Direcdo do Conselho de
Moradores da Borda do Campo.

5.Qualquer reclamagdo podera ser dirigida a Diretora de Servicos, a Diretora Técnica ou a
Direcéo da Instituicdo.

Este Regulamento Interno rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislacdo Aplicavel

Esta Instituicdo prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado na Circular n.° 4
de 16 de Dezembro de 2014, pelo Guido Técnico n.° 8 da Direc¢do-Geral da Accdo Social
e pelo Despacho Normativo n.° 75/92., de 20 de maio.

NORMA lI1I
Obijectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2.Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servicos;

3.Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais;

NORMA IV
Objectivos da Resposta Social

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1.Prestar servicos que satisfacam necessidades basicas;

2.Prestar apoio sociofamiliar;

3.Fomentar as relacdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos
etarios, a fim de evitar o isolamento;

4.Promover accdes e actividades ludicas que contribuam para a dignificacdo dos clientes.

NORMA V
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1.0 Conselho de Moradores da Borda do Campo, assegura a prestacdo dos seguintes
Servicos:

1.1. Fornecimento de alimentac&o;

1.2.Cuidados de higiene pessoal, conforto e imagem;

1.3.Tratamento de roupas;

1.4.Animacdo sociocultural e ocupacdo ludica.

2.Acessoriamente o Centro de Dia ainda pode prestar os seguintes servigos:
2.1. Servicos de transporte;
2.2.Apoio na toma das medicagdes;
2.3.Acompanhamento do Cliente em deslocagfes ao exterior;
2.4.Acompanhamento aos tratamentos de enfermagem;
2.5.Acompanhamento a consultas médicas.

3.0s Clientes do Centro de Dia podem ainda usufruir de outros servigos, que ndo estdo
incluidos na mensalidade, como cabeleireiro e estética, aquisi¢do de fraldas e medicacéo.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI
Condic6es de Admisséo

1.S40 condicBes de admissdo nesta Instituicéo:
1.1.Residir ou ser natural da area de abrangéncia da mesma;
1.2.Ter idade igual ou superior a 65 (sessenta e cinco) anos podendo, no entanto,
serem admitidas pessoas de outros grupos etarios sempre que se justifique;
1.3.Né&o sofrer de doenca que prejudique o normal funcionamento da Instituicéo;
1.4.Manifestar vontade em ser admitido;
1.5.Conhecer, aceitar e cumprir todas as normas internas desta Institui¢éo.



NORMA VII
Candidatura

1.Para efeitos de admissdo, o Cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo
fazer prova das declaracBes efectuadas, mediante a entrega de coOpia dos seguintes
documentos:

1.1.Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal,
quando necessario;

1.2.Cartéo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3.Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
quando necessario;

1.4.Cartdo de Utente dos Servigos de salide ou de subsistemas a que o cliente pertenga;

1.5.Declaracdo Médica que ateste que o Cliente ndo sofre de doencas impeditivas de
frequentar a resposta social e /ou outras graves;

1.6.Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situacéo clinica do cliente,
quando solicitado;

1.7.Cépia dos comprovativos dos rendimentos (Pensdes, Pensdes do Estrangeiro,
Rendas, Vencimentos ou outros Rendimentos, que usufruam regularmente). O cliente sera
inquirido sobre outros bens ou valores proprios, que proporcionem rendimento.

1.8.Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboracéo de processo de cliente;

1.9.0 cliente sera inquirido sobre outros bens ou valores préprios, que proporcionem
rendimentos
2.0 horério de atendimento para candidatura é o seguinte: das 9:30h as 17:30h.
3.A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior
deverdo ser entregues no Escritorio a Diretora Técnica ou a Diretora de Servigos.
4.Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo
de obtenc¢do dos dados em falta.

NORMA VIII
Critérios de Admissao
1.S8o critérios de prioridade na seleccdo dos clientes:

1.1.0 Idoso em situacéo econdmico-financeira precéria;

1.2. Ser Cliente de outra resposta social;

1.3. O Idoso cuja familia esteja ausente ou com indisponibilidade em assegurar 0s
cuidados necessarios;

1.4.0 Idoso que se encontre em situagdo de conflito familiar, marginalizacéo, exclus&o,
isolamento ou risco social;

1.5.0 Idoso residir na area geogréafica da resposta social.

NORMA IX

Admissdo

1.A Admissdo de Clientes é feita por decisdo da Direccdo apds entrevista com a Directora
Técnica em colaboracdo com a Diretora de Servicos e o preenchimento de uma ficha
individual de inscricdo;

2.E competente para decidir o Presidente da Direcgio desta Instituicio;

3.Da deciséo, sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 8 dias.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Clientes

1.Apo6s decisdo favoravel sobre a admisséo do Utente/Cliente é estabelecido um Contrato
de Prestacéo de Servigos.

2.E constituido um Processo Individual para cada Utente/Cliente, ao qual é atribuido um
namero sequencial que o acompanhara ao longo de todo o percurso institucional.

3.Com a finalidade de avaliar de forma mais aprofundada as necessidades e expectativas do
Utente/Cliente e/ou pessoa (s) préxima (s) face aos servi¢os a prestar é efectuada, na
residéncia do proprio, uma Entrevista de Avaliacdo Diagnostica.

4.Numa seguinte etapa procede-se ao programa de acolhimento inicial respeitante ao
periodo de adaptacéo do Utente/Cliente e a uma posterior avaliacéo.

NORMA XI
Processo Individual do Cliente

1.0 Processo Individual do Utente/Cliente é constituido por um conjunto de documentos
que se inicia com a Ficha de Inscri¢do. Fazem parte do integrante do mesmo:

1.1.Ficha de Inscricéo;

1.2.Contrato de Prestacdo de Servigos;

1.3.Elementos de identificagio pessoal do utente/cliente;

1.4.Elementos sobre a situacdo social e financeira do agregado familiar;

1.5.Dados facultados pelo utente/cliente no processo de candidatura;

1.6.1dentificacdo e contactos da(s) pessoa(s) préxima(s) do utente/cliente (familiar,
representante legal, ou outro) em caso de emergéncia/necessidade;

1.7.1dentificacéo do(s) profissional(ais) de saude que acompanham o utente/cliente;

1.8.Informacdo médica (dieta, medicacéo, alergias e outros);

1.9.Ficha de Avaliacdo Diagnostica;

1.10.Resultado do Programa de Acolhimento inicial;

1.11.Plano Individual;

1.12.Relatério(s) de monitorizagdo e avaliagdo da implementacdo do Plano Individual;



1.13.Registos da presta¢do dos servicos e participacdo nas actividades;

1.14.Registos das ocorréncias;

1.15.Registos de reclamacdes;

1.16.Registos da cessacdo da relacdo contratual, com a indicacdo da data e motivo da
cessacao.
2.0 Processo Individual do Utente/Cliente é arquivado na Instituicdo em local préprio e
acessivel a Direcdo Técnica, Servigos Administrativos e Servicos Médicos, em condicGes
que garantem a sua privacidade e a confidencialidade.
3.0 Utente/Cliente e/ou o seu representante legal tém conhecimento da informacgéo
constante no processo individual sempre que solicitado.

NORMA XIlI
Listas de Espera

1.0s Utentes/Clientes que satisfazem as condi¢des de seleccdo e priorizagdo, mas para 0s
quais ndo existe vaga, ficardo em lista de espera e serdo devidamente informados da
posi¢do que ocupam na lista supramencionada. A sua inscricdo respeitard a pontuacgao
obtida na avaliacéo dos critérios de seleccéo e priorizagéo.

2.Como critérios de priorizacdo tem-se em conta a situa¢do social do candidato e/ou a
antiguidade da inscricéo.

3.0 Utente/Cliente serd informado da sua posicdo na mencionada lista, e sempre que
solicitado sera informado do lugar que ocupa na referida lista de espera.

4.0 Utente/Cliente sera retirado da lista de espera, quando o préprio, ou a pessoa
responsavel, informar a Instituicdo que ndo esta interessada na sua inscricdo/manutencéo na
mesma. Perante esta situacdo a Instituicdo arquivara o processo.

CAPITULO IlI
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIlII
Instalagdes

1.0 Conselho de Moradores da Borda do Campo € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social sem fins lucrativos com o0s seus estatutos aprovados, sob o registo n.°
45/93, de fl. 130 v.° fl. 131 do livro n.°5 das Associag¢Oes de Solidariedade Social.
2.A sede da Instituicdo esta localizada na Rua 19 de Setembro, n.°12, Lugar de Calvino,
Borda do Campo, Freguesia do Paido e Concelho da Figueira da Foz.
3.As areas que constituem as instalacfes sdo as seguintes:
3.1.Hall de entrada dando acesso aos outros compartimentos da Instituicéo;
3.2.Escritério da Directora Técnica e da Diretora de Servicos;
3.3.Secretaria;
3.4.Instalagdes Sanitarias destinadas aos idosos;

3.5.InstalagBes Sanitarias para deficientes;

3.6.InstalagBes Sanitarias destinadas a todos os colaboradores;

3.7.Gabinete de Enfermagem;

3.8.Sala de Convivio destinadas aos idosos, onde normalmente podem ver televisao,
ler, jogar as cartas e fazer trabalhos manuais;

3.9.Refeitorio destinado aos idosos;

3.10.Cozinha onde sdo confeccionadas as refei¢des das criangas Creche, Educacédo Pré-
Escolar e CATL., dos funcionarios, dos idosos do Centro de Dia e também dos idosos que
sdo apoiados nos domicilios;

3.11.Refeitorio destinado aos colaboradores da Instituicdo;

3.12. Lavandaria;

3.13.Bar composto por um balc8o e uma sala ampla, com televisdo, jogos de
matraquilhos e snooker;

3.14.Saldo polivalente composto por um palco e um grande espago amplo destinada a
assisténcia. E aqui que se realizam as grandes festas da Instituicio. (Natal, Carnaval,
Péascoa, Fim de Ano Lectivo, Aniversario da Instituicdo, etc.), e ainda para Festas da
Colectividade;

3.15.Espaco Exterior, constituido por zonas de sol e zonas de sombra estando ainda
dividido em duas areas. Parque infantil e um complexo desportivo composto por um campo
polidesportivo de 22x44m destinado a préatica de todos 0s jogos, balnearios e bancadas, e
ainda um chapinheiro de 5x10m e uma piscina coberta de recreio de 20x11,5m com rampa
de acesso, para deficientes, com agua aquecida onde as criangas, idosos e publico em geral
aprende e pratica natacdo diariamente.

NORMA XIV
Horarios de Funcionamento

O Centro de Dia do Conselho de Moradores da Borda do Campo, funciona 365/366 dias
por ano, das 8:00 as 18:30 horas, ai incluidos Sabados, Domingos e Feriados.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1. A mensalidade paga pelo Cliente, devida pela prestagdo dos servicos, bem como 0s
encargos e despesas realizadas e naquela ndo incluidas, serd paga por inteiro, contra recibo
(valor correspondente a 1 més) até ao dia 10 do proprio més, na Secretaria da Instituicao.



NORMA XVI
Tabela de Comparticipag@es/Precgario de Mensalidades

1.A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a
legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2.A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos de Centro de Dia, podera
variar entre os 45% e 60%, dependendo do tipo e do nimero de servicos solicitados.

2.1. Alimentacdo, Higiene Pessoal e Animacédo de segunda a sexta = 45%

2.2. Alimentacgdo, Higiene Pessoal, Tratamento de Roupas e Animacao de segunda
a sexta = 55%

2.3.Alimentagdo, Higiene Pessoal, Tratamento de Roupas , Assisténcia
Medicamentosa e Animagdo de segunda a sexta, sabados, domingos e feriados = 60%

3.Sempre que se verifiqgue comprovada necessidade por parte do Cliente de usufruir de
servigos acrescidos aqueles enunciados no ndmero anterior, sera celebrado acordo escrito
entre a Instituicdo e o Cliente e/ou seus familiares no sentido de satisfazer as respectivas
necessidades de apoio social;

4.0s Clientes que residem fora da area geografica das seis aldeias que compem a Borda
do Campo pagardo as despesas de transporte que a Instituicdo realize de/e para o respectivo
domicilio;

5. O disposto nos nimeros anteriores pode ser afastado por acordo de ambas as partes, ou
declaracéo para efeitos de envolvimento da familia do cliente na responsabilidade pelo
pagamento da comparticipagdo ou para efeitos de fixagdo de critérios diferentes de célculo
da mesma ou de cumprimento do seu pagamento;

6. A comparticipacdo familiar maxima € calculada nos termos das presentes normas, e ndo
podera exceder o custo médio real do cliente verificado no equipamento ou servigos que
utiliza;

7.As comparticipagOes serdo actualizadas no inicio de cada ano civil, tendo sempre em
conta o coeficiente de inflagdo e os rendimentos do cliente, sem prejuizo da revisdo devida
pela alteracdo anormal ou imprevisivel das circunstancias que determinam a sua fixacao.

8. De acordo com o disposto na Circular n.° 4 do DGAS (Direccdo Geral da Accdo Social),
de 16 de Dezembro de 2014 da Direc¢do Geral da Accdo Social (DGAS), o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D
n

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas

n = NUmero de elementos do agregado familiar

9.No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

9.1.0 valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

9.2.0 valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitagcdo
prépria e permanente, no limite maximo de 12 vezes o Salario Minimo Nacional;

9.3. Despesas de transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

9.4.As despesas com aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.
10.Podera ser estabelecido um limite maximo das despesas mensais fixas a que se referem
as alineas anteriores, ndo podendo esse limite ser inferior a0 montante da retribuicdo
minima mensal garantida;
11.A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que
o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos
rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos;
12.Em caso de auséncia do Cliente pelo periodo de um més, por motivo devidamente
justificado, o cliente pagara o valor referente a metade da mensalidade.
13.Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos;
14.Quando o Cliente falecer na primeira quinzena do més sera cobrado o valor de metade
da mensalidade. Caso o cliente faleca na segunda quinzena do més serd cobrado o valor
total da mensalidade.
15.A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioecondmica
do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade;
16.0s Clientes e seus familiares tém o dever de declarar com verdade e rigor, 0s
rendimentos recebidos e as respectivas despesas mensais fixas;
17.A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentagdo de documentos
comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal;
18.Sempre que haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimentos,
serdo feitas as diligéncias necessarias que se considerem mais adequadas ao esclarecimento
das situagOes, podendo a Instituicdo determinar a comparticipacdo familiar de acordo com
0s rendimentos presumidos;
19.As falsas declaragGes sem prejuizo do direito de resolugdo do contrato por parte da
Instituicdo, implicam a suspensdo do acolhimento do cliente no Centro de Dia, até ao
efectivo pagamento de todas as quantias que este dever;



20.As comparticipacBes serdo atualizadas no inicio de cada ano civil, tendo sempre em

conta o coeficiente de inflagdo e os rendimentos do Cliente, sem prejuizo da revisao devida

pela alteracdo anormal ou imprevisivel das circunstancias que determinam a sua fixacéo
NORMA XVII

Agregado Familiar

1.Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, 0 conjunto de pessoas
ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde
que vivam em economia comum, designadamente;

1.1.Cdnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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 decisdo judicial ou
administrativa;

1.5.Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
2.Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situaces:

2.1.Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo: hospedagem ou
arrendamento de parte da habitacdo);

2.2.Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.
3.Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relacdo de trabalho que revista
caracter temporario.

NORMA XVIII
Rendimentos do Agregado Familiar

1.Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

1.1.Do trabalho dependente;

1.2.Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

1.3.De Pensdes;

1.4.De PrestacBes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

1.5.Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao grau de licenciatura);

1.6.Prediais;

1.7.De capitais;

1.8.0utras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no &mbito das medidas de promocdo em meio natural de vida).
2.Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo
do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados.
3.Consideram-se rendimentos para efeitos do ponto 1.3., as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias
ou vitalicias, as prestacOes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensoes e as
pensdes de alimentos.
4.Considera-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cédigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas
a disposicao dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso
do prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca
auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios.

4.1.Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial
actualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de financas
competentes, ou do documento que haja titulado a respectiva aquisi¢do, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante;

4.2.0 disposto no ponto anterior ndo de aplica ao imovel destinado a habitacéo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor
que exceda aquele limite.
5.Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cadigo
do IRS, designadamente, os juros de depositos bancérios, dividendos de acgdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.
6.Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor
dos créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliérios, de que o
requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o0 montante resultante da
aplicacdo daquela percentagem.
7.Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se 0s
rendimentos anuais ou anualizados.



NORMA XIX
Prova dos Rendimentos e das despesas fixas

1.A Prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado;

2.Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apos
efectuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem a instituicdo convencionar um
montante de comparticipagao familiar até ao limite da comparticipagcdo méaxima;

3.A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 1, no prazo concedido para o
efeito, determina a fixacdo da comparticipagdo familiar maxima;

4.A prova das despesas fixas do agregado familiar € efectuada mediante a apresentacéo dos
respectivos documentos comprovativos.

NORMA XX
Montante méximo da comparticipacao familiar

1.A comparticipacdo familiar maxima, ndo pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposi¢Bes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsével por esta area.

2.Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fun¢do do valor das
despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, actualizado de acordo com o indice de inflacdo, e do nimero de utentes que
frequentam a resposta social nesse ano.

NORMA XXI
Refeicbes

1.Horérios de refeicdo: Pequeno-almogo entre as 9:00h e as 10:30h; Almogo entre as
13:00h e as 14:00h; Lanche entre as 16:30h e 17:00h.

2.0s Clientes levam ainda um complemento alimentar para o seu domicilio.

3.0s casos de regime de alimentagdo especial terdo que ser solicitados pelo cliente ou pelo
seu representante legal, mediante declaracdo médica.

4.0 mapa semanal das ementas encontra-se afixado no placard da Instituicdo para que os
clientes tenham conhecimento da mesma, embora por vezes possa estar sujeito a alteragdes.

NORMA XXII
Atividades/Servicos Prestados

As atividades desenvolvidas no Centro de Dia estdo de acordo com o Plano Anual de
Actividades, elaborado no inicio de cada ano, que se encontra afixado em local visivel.

NORMA XXIlII

Convivios, Passeios ou Deslocacbes

1.0s Clientes tém ao seu dispor um Plano de Actividades de Animacdo Anual, de acordo
com 0s seus gostos e preferéncias e poderdo participar desde que seja possivel e ndo
tenham nenhum impedimento a nivel de salde.

2.0 Plano de Atividades encontra-se afixado no placar da Instituicdo e poderd ser
consultado pelo cliente sempre que este desejar.

3.Sempre que o Cliente participar em atividades no exterior, serd acompanhado por um ou
mais colaboradores da Instituicdo e caso ocorra alguma situagdo de emergéncia, sera de
imediato comunicado a familia e tomadas as diligéncias necessarias para resolver a
situacdo.

4.0s Clientes terdo que andar em grupo, ndo podendo em caso algum andarem isolados,
caso isto aconteca por sua iniciativa, este serd responsavel pelas consequéncias dos seus
actos.

5.Quando o Cliente ndo pretender participar nas Atividades desenvolvidas pela Institui¢do,
deve comunicar a pessoa responsavel pelas atividades, para que esta possa registar no seu
processo.

6.Quando os familiares do Cliente ndo pretenderem que este participe nas Atividades
desenvolvidas pela Instituicdo, devem comunicar a pessoa responsavel pelas atividades,
para que esta possa registar no seu processo.

NORMA XXIV

Programa de prevencédo de negligéncia, abusos e maus-tratos

1.A Instituicdo tem em conta um programa de prevencdo de negligéncia e pretende
assegurar o despiste de suspeitas de ocorréncia de situagdes de negligéncia, abusos a maus-
tratos sempre que se verifiquem.

2.Sempre que hajam suspeitas de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos ao Cliente
por parte dos colaboradores, devem ser feitas todas as diligéncias por parte da Direc¢do no
sentido de apurar a verdade, garantindo sempre que os direitos dos clientes ndo sejam
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postos em causa. Caso se verifiquem as suspeitas, serdo accionados os mecanismos de
sangdo previstos de acordo com a lei.

3.Sempre que hajam suspeitas de situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos ao cliente
por parte de pessoas proximas ou familiares do cliente, os colaboradores devem informar
0s responsaveis da Instituicdo e caso se verifique a veracidade da situacdo, serdo
accionados os meios legais, com vista a salvaguardar sempre a integridade e seguranca do
cliente.

NORMA XXV

Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos
(direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntérios), formagdo e contelido
funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos em vigor.

2.0 contetdo funcional dos recursos humanos afectos a resposta social encontra-se em
anexo.

NORMA XXVI
Dire¢do Técnica

A Direcdo Técnica desta Instituicdo prestadora de servicos compete a um Técnico, nos
termos do Guido Técnico de Centro de Dia da Direcdo-Geral de Acdo Social cujo nome,
formacéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXVII

Direitos dos Clientes

1.Constituem direitos dos Clientes:

1.1.A serem tratados com respeito por parte dos colaboradores em servigo;

1.2.A reclamarem junto da Direcdo, por qualquer ato ou omissdo que os tenha
lesado fisica ou moralmente;

1.3.A serem auxiliados, quer na locomocao, quer na tomada das refeicdes quando
se comprove que ndo o podem fazer autonomamente;

1.4.A dieta especial quando o seu estado de saude assim o exija;

1.5.Prestacdo de primeiros socorros e encaminhamento hospitalar;
1.6.Ver respeitada a sua intimidade e privacidade.
NORMA XXVIII

Deveres dos Clientes

1.S&o deveres dos clientes:

1.1.Conhecer as regras de utilizacdo de bens e servigos da Instituicao;

1.2.0bservar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno;

1.3.A pagar mensalmente os seus encargos assumidos para com a Instituicéo;

1.4.A tratarem com respeito as colaboradoras em servigo, bem como os elementos
da Direcéo;

1.5.A respeitarem o cumprimento dos horarios estabelecidos;

1.6.A praticarem a sua higiene diaria, devendo solicita-la quando por motivos de
salide o ndo possam fazer;

1.7.Avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo pretendida ao servico prestado.
2.No caso de violacdo dos deveres fixados, no presente regulamento, a Diretora Técnica
advertird o Cliente em falta, intimando-o ao seu cumprimento e informar da san¢éo que
pode incorrer.
3.Consideram-se faltas ou infracgdes do Regulamento nomeadamente as seguintes:

3.1.A alteracdo das normas de convivéncia e de respeito matuo que resultem de
situacdes intoleraveis;

3.2.Inadequada utilizacdo das instalacdes;

3.3.Indevida auséncia por falta de prévia comunicacéo;

3.4.Participacdo em actos de desordem ou indisciplina;

3.5.Falta ou demora do pagamento das mensalidades, desde que injustificadas;

3.6.Utilizaco de utensilios ndo autorizados;

3.7.Modificaco das instalaces;

3.8.Falsear ou ocultar declaragdes que por lei sejam exigidas;

3.9.0btencéo indevida de objectos, quer da Instituicdo, quer dos Clientes;

3.10.Participacdo em desordens ou agressoes, fisicas ou morais, aos colaboradores
em servico, membros da Direcdo ou aos préprios clientes.
4.Todos os clientes do Centro de Dia devem ser cooperantes e tolerantes na utilizacdo dos
bens e servicos da Instituigao.
5.Ndo é permitida qualquer discusséo, desavenca ou mal-entendido entre os clientes ou
colaboradores, sob pena de repreensdo ou outra atitude a tomar pela Direcdo de acordo com
0s estatutos da Instituicao.
6.As sancdes serdo definidas caso a caso pela Direcdo ap06s abertura e andlise de processo
de inquérito.
7.A Instituicdo reserva-se o direito de suspender ou fazer cessar por resolucdo, o contrato
de acolhimento sempre que o cliente, grave ou repetidamente viole as regras constantes do
presente regulamento, particularmente quando ponha em causa ou prejudique a boa



organizacdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessarios a eficaz prestagdo dos
mesmos e/ou relacionamento com terceiros ou imagem da Instituig&o.
8.A deciséo de suspensdo ou resolucdo:

8.1. E da competéncia da Direc&o, sob proposta da Diretora Técnica do Centro de
Dia, apds audicao do cliente, e sendo o caso de um dos membros do agregado familiar;

8.2.Sera notificada como cliente e dela, dado conhecimento ao familiar ouvido nos
termos da alinea anterior;

8.3.Produz efeitos a partir da data em que o cliente seja ou deva considerar-se
notificado.

NORMA XXIX
Direitos da Instituicdo

1.Constituem direitos da Institui¢do:

1.1.0s Clientes e Colaboradores devem zelar pelas instalagdes e equipamento que
estdo ao seu dispor;

1.2.Ser cuidada e preservada pelos seus utilizadores;

1.3.Ser respeitada como Instituicdo de Utilidade Puablica;

1.4.Receber mensalmente os servicos prestados aos Clientes.

NORMA XXX
Deveres da Instituicdo

1. S&o deveres da Institui¢éo:

1.1.Garantir a qualidade do servico e o conforto necessario ao bem-estar do
cliente;

1.2.Proporcionar o acompanhamento adequado;

1.3.Manter um quadro de pessoal adequado a resposta social.

1.4.Possibilitar formacdo adequada aos seus colaboradores;

1.5.Cumprir as regras expressas no Regulamento Interno;

1.6.Tratar com respeito o pessoal em servico e os Clientes;

1.7.Ter as suas instalagBes devidamente limpas e de acordo com os parametros
legais;

1.8.Procurar criar actividades, ac¢fes e motivos que proporcionem aos clientes
diversdo, bem-estar, etc.

NORMA XXXI
Direitos dos Colaboradores

1.Constituem direitos dos colaboradores:
1.1.Receber mensalmente o seu vencimento;

1.2.Beneficiar de um seguro contra acidentes de trabalho que os proteja contra
riscos de eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das actividades
correspondentes as suas funcgdes;

1.3.0bter almogo em géneros;

1.4.Que a Instituicdo respeite e faca respeitar as condicfes de higiene e seguranca
no trabalho a que estiver obrigado nos termos legais.

NORMA XXXI1
Deveres dos Colaboradores

1.Constituem deveres dos colaboradores:

1.1.Comparecer com assiduidade e pontualidade no local de trabalho;

1.2.Tratar com urbanidade o seu empregador, 0s superiores hierarquicos, 0s
companheiros de trabalho, os clientes e as demais pessoas que estejam ou entrem em
relacdo com a Instituigéo;

1.3.Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

1.4Velar pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens, equipamentos e
instrumentos relacionados com o seu trabalho;

1.5.Guardar lealdade, nomeadamente ndo transmitindo para o exterior informacdes
sobre equipamentos, processos ou qualquer facto ocorrido com os clientes, colegas ou com
a instituicdo.

1.6.Dar apoio aos clientes das valéncias, solicitagbes dos mesmos, contribuindo
para o seu bem-estar, animacao, etc, e boa disposic¢éo.

NORMA XXXIII

Deposito e Guarda dos Bens dos Clientes

Nos casos em que ao servico tenha sido confiada a chave do domicilio esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado da
prestacdo de cuidados.

NORMA XXXIV

Interrupcéo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Se o Cliente pretender suspender os servicos prestados deverd o mesmo, ou a pessoa
responsavel, comunicar a Instituicdo, através do preenchimento de um formulario para o
efeito.

NORMA XXXV

Contrato de Prestacdo de Servigos



1.0 Centro de Dia tem por base e decorre de um contrato de prestacdo de servigos que
vigorara, salvo disposigao escrita em contrario a partir da data de admisséao do cliente;

2.As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que o
cliente, seus familiares e responsaveis devem expressamente aderir na integra;

3.Para o efeito, depois de lhes ser fornecido um exemplar do regulamento e de lhes ser
explicado verbalmente o seu conteldo, devem assinar um documento comprovativo de
celebracéo do contrato, com emissdo de declaracdo sobre o conhecimento e aceitacdo das
respectivas normas;

4.As partes podem fazer cessar o contrato de acolhimento quando nisso expressamente
acordam, estipulando a data a partir da qual a revogacgdo produz efeitos e, sendo o caso, dos
direitos e obrigacBes decorrentes para as partes, da cessacéo.

5.Independentemente de justa causa por incumprimento contratual, o cliente pode, a todo o
tempo e por sua iniciativa, por termo ao contrato por declaragdo escrita dirigida a
Instituicdo, com antecedéncia minima de 30 dias.

NORMA XXXVI

Cessagdo da Prestacéo de Servicos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

Serd considerada a cessagdo da prestacdo de servicos por iniciativa do cliente quando:

1.0 utente/cliente cessar o servico de Centro de Dia, por iniciativa propria, devendo este
informar a Diretora Técnica, a Diretora de Servicos ou a Direccdo, de preferéncia por
escrito, da razdo dessa desisténcia;

2.Por 6bito do utente/cliente;

3.0 Utente/Cliente que por qualquer motivo imputavel a si proprio, desistir do Servico de
Centro de Dia ndo podera voltar a ser admitido, salvo em casos excepcionais a analisar pela
Direcgéo.

NORMA XXXVII

Livro de Reclamagdes

Nos termos da legislacho em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da secretaria a Diretora Técnica ou a Diretora
de Servicos, sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXV

AlteracOes ao Regulamento

1.Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos
ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e contratualizar com os clientes
ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracfes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
do direito a resolucdo do contrato a que a estes, assiste.

2.Estas alteracGes deverdo ser comunicadas a entidade competente para 0
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXXIX

Integracéo de Lacunas

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

NORMA XL
Disposi¢des Complementares

1.0 presente regulamento entra em vigor na data da sua afixacdo nas instalagbes do Centro
de Dia, é aplicado a todos os Clientes acolhidos ou a acolher e substitui para todos os
efeitos as normas actualmente em vigor.

2.Este regulamento rege a resposta social de Centro de Dia do Conselho de Moradores da
Borda do Campo.

3.Qualquer situacdo que ndo esteja prevista pelo presente regulamento ou nos Estatutos da
Instituicdo sera decidida pela Dire¢do da mesma.

NORMA XLI

Entrada em Vigor
O presente Regulamento foi aprovado por unanimidade e entra em vigor imediatamente
apos a votagdo, conforme consta da Acta n.° 486/2015, de 30/07/2015, podendo 0 mesmo

ser alterado a qualquer momento, apenas por despacho da Seguranga Social ou alteracdo de
condicOes expressas pela Direcéo.

O Presidente da Direcéo: José de Oliveira Gongalves



