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Capitulo |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

AMBITO DE APLICACAO

A Associacao Unitéaria de Reformados, Pensionistas e Idosos de Corroios - AURPIC - é uma Instituicao
Particular de Solidariedade Social sem fins lucrativos (IPSS), devidamente registada na Direcéo Geral
de Solidariedade Social sob 0 n.° 32/90, com Acordo de Cooperacao para a Resposta Social de Servico
de Centro de Dia (CD) para 50 utentes celebrado com o Centro Distrital da Seguranca Social de Setubal
em 29 de Setembro de 1994, sendo as instalacdes propriedade da Camara Municipal do Seixal, com
Contrato de comodato de vinte cinco anos renovaveis por periodos de cinco anos, e rege-se pelas
seguintes normas.

NORMA 1

LEGISLACAO E DOCUMENTACAO TECNICA APLICAVEL

Este estabelecimento/Resposta Social prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado no:

1. Portaria n.° 196-A/2015, de 01 de Julho, na sua redacado atual - Define os critérios, regras e
formas em que assenta o modelo especifico da cooperacéo estabelecida entre o Instituto de
Seguranca Social, I.P., e as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social ou legalmente
equiparadas;

2. Decreto-Lei n.° 33/2014, de 04 de Marco, na sua redacdo atual — Define o regime juridico de
instalacdo e funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de Apoio Social gerido por
Entidades Privadas estabelecendo o respetivo regime juridico contraordenacional;

3. Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — Condic8es de localizagdo, instalacdo e funcionamento
do Centro de Dia;

4. Decreto-Lein.° 172 — A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Regulamento de Registo da IPSS;

5. Circulares de Orientacdo Técnhica acordadas em sede da Comissdao Nacional de Avaliacdo e
Acompanhamento dos Protocolos e Acordos de Cooperacdo (CNAAPAC);

6. Protocolo de Cooperacdo em Vigor;

7. Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

8. Decreto-Lein.° 67/98 de 26 de Outubro — Lei da protecdo de dados pessoais;

9. Decreto-Lei n.° 49/2018, de 14 de Agosto - Cria o regime juridico do maior acompanhado,

eliminando os institutos da interdig&o e da inabilitagédo, previstos no Codigo Civil, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 47 344, de 25 de novembro de 1966.

NORMA 1l

DESTINATARIOS

S&o destinatarios do CENTRO DE DIA, as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos
constantes na NORMA VI.
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos Direitos dos utentes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento
prestador de servigos;
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3.

Promover a participacao ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestéo das
Respostas Sociais.

NORMA IV

CONCEITO E OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

SERVICO DE CENTRO DE DIA

O Servico de Centro de Dia (CD) é uma resposta social desenvolvida nas instalacées da AURPIC, que
visa contribuir para o bem-estar dos idosos durante a sua permanéncia nesta Instituicdo e para a
manutencdo dos mesmos no seu meio sociofamiliar.

Constituem objetivos do Centro de Dia:

1.
2.

»w

8.

9.

Contribuir para a melhoria da qualidade de vida do idoso e seus familiares;

Proporcionar aos utentes e de acordo com as suas necessidades especificas a possibilidade de
permanecer no seu meio sociofamiliar contribuindo para o retardar da sua institucionalizacao;
Garantir apoio psicossocial de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar;
Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacdes interpessoais;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoaria, do respeito
pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades
conscientemente expressas;

Prevenir e despistar qualquer inadaptacéo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

Promover estratégias de manutencéo e refor¢o da funcionalidade, da autonomia, do autocuidado
e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencéo o
estado de saude e recomendacdes médicas de cada pessoa;

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, o0s
problemas com os medicamentos, o isolamento e qualquer forma de maus-tratos;

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

10. Promover relagbes com a comunidade e na comunidade;
11. Dinamizar relacbes intergeracionais.

NORMA V

SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

1. O Servigo de Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes servicos e atividades:

1.1.

Alimentacdo adequada as necessidades dos utentes, garantindo o cumprimento das
prescricdes médicas (caso o utente necessite de dieta e ndo o deseje, devera assinar um termo
de responsabilidade pela sua op¢ao);

1.1.1 Do servigo de alimentacdo do Centro de Dia, fazem parte as seguintes refei¢es:
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Leite, cha ou café e pdo com
Manteiga, fiambre ou queijo
Pequeno-almocgo Quando o pequeno-almoco é 09h00 as 10h30
concretizado no domicilio é
disponibilizado quinzenalmente
Leite / cha e pdo de forma

Sopa, prato principal, sobremesa e

12h00 as 13h30

Almocgo péo
(de acordo com a ementa)
Lanche Leite, cha ou café e pdo com 15h30 as 16h00

Manteiga, fiambre ou queijo

Fornecido ao utente para

Reforgo Sopa, Péao e fruta _
consumo no domicilio

1.1.2 A ementa semanal é da responsabilidade da Direcao e encontra-se afixada junto a sala
de Centro de Dia. A ementa pode sempre que solicitado ser enviada por email para
utentes / familia ou pessoa responsavel.

1.2. Cuidados de higiene pessoal e imagem - estdo definidos os cuidados de higiene e
imagem para cada utente de acordo com o plano individual (este servico funciona com a
periodicidade que satisfaca as necessidades do utente e sempre que ndo haja condicdes
habitacionais para a concretizacéo da Higiene Pessoal e/ou ndo seja possivel ser assegurada
pelo préprio ou familia de retaguarda).

A concretizacado deste servico sera na Instituicdo, pelo que os produtos de higiene pessoal séo
assegurados pelo utente e devem estar identificados com 0 home do mesmo;

1.3. Tratamento da roupa - sera realizado na Instituicdo. O utente que usufrua deste servigo
deve fazer-se acompanhar da sua roupa (de uso pessoal, de cama e de casa de banho,
exclusivas do utente) devidamente identificadas. Este servico funciona com a periodicidade que
satisfaca as necessidades do utente;

1.4. Transporte para a frequéncia do Centro de Dia de 2° a 62 feira — excepto feriados (a
partir das 08:00h do domicilio para a Instituicdo e a partir das 16:00h da Instituicdo para o
domicilio), na area de intervenc¢ao da Instituicdo;

1.5. Administracdo de farmacos previamente preparados pela familia/ pessoa de proximidade,
em caixa identificada com o nome do utente, que sera entregue semanalmente/ quinzenalmente
ou mensalmente & Equipa Técnica juntamente com a prescricdo médica que devera ser
atualizada, sempre que haja altera¢des na terapéutica;

1.5.1. Preparacédo de farmacos por parte da Equipa de Centro de Dia, podera ser assegurada
guando o utente ndo consiga assegurar esta tarefa e ndo sejam reconhecidos elementos
de referéncia. Sendo obrigatorio a aquisicdo de medicacdo custeada pelo préprio e
entregue a Equipa Técnica juntamente com a prescricdo meédica atualizada.

1.6. Apoio Psicossocial, ajudar, capacitar e acompanhar socialmente os utentes;

1.7. Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva,
de acordo com as capacidades e interesses dos utentes;

1.8. Outros servigcos (disponibilizacdo de informacéo facilitadora do acesso a servicos da
comunidade adequada a outras necessidades; acompanhamento e administracéo nas refeicbes
e apoio na aquisicdo de ajudas técnicas).
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Capitulo I

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA VI

DESTINATARIOS E CONDICOES DE ADMISSAO

Sao destinatarios do Centro de Dia pessoas com idade superior a 65 anos e/ou pensionistas por velhice
ou invalidez, ou pessoas com idade inferior a 65 anos em casos excecionais para individuos que se
encontrem em situacdo de caréncia, de disfun¢do social, condi¢des de saude ou isolamento social que
possa ser minorada através de todos ou alguns dos servigos prestados pela Resposta Social de Centro
de Dia.
Sé&o condi¢cbes de admissao neste Centro de Dia:
a) Residir na area geografica da freguesia de Corroios;
b) Estar inscrito e apresentar a documentacédo solicitada;
c) O candidato demonstrar vontade de integrar a Resposta Social de Centro de Dia e
respeitar o regulamento interno;
d) Nao sofrer de doencas infectocontagiosas ou de foro psiquiatrico que ponha em risco a
integridade fisica dos/as utentes e colaboradores/as bem como, o normal funcionamento
da Resposta Social de Centro de Dia.

NORMA VII

DIMENSAO DO SERVICO

1. A capacidade do servico é definida pelo nimero de utentes abrangidos no Acordo de
Cooperacao entre a AURPIC e a Seguranca Social.

NORMA VIIi

INSCRICAO

1. Para efeitos de admissdo, o0 utente ou seu representante legal deverd inscrever-se através do
preenchimento de uma Ficha de Inscricdo que faz parte do processo do utente, devendo fazer prova
das declaractes efetuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes documentos:

1.1 Bilhete de Identidade/ Cartdo de Cidadé&o do utente e do representante legal, quando solicitado;

1.2 Cartdo de Contribuinte do utente (e do representante legal, quando solicitado);

1.3 Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do utente;

1.4 Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o utente pertence;

1.5 Relatério médico, comprovativo da situagéo clinica e da medicagdo de uso continuado do
utente;

1.6 Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar, quando aplicavel, ou
declaracdo de rendimentos do utente e/ou familiares, através da apresentacdo da fotocopia da
declaracdo de IRS referente ao ano anterior e respetiva nota de liquidacao;

1.7 Comprovativo das despesas fixas mensais do utente e/ou do agregado familiar (recibo da renda
ou empréstimo bancario para habitacdo, despesas com medicag¢édo de uso cronico e consultas
de especialidade, despesas com transporte, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona
de residéncia);

1.8 O fornecimento de informacgdes falsas podera levar a anulacdo da inscricdo ou revisédo dos
critérios de priorizacao;
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1.9 A falta de entrega da documentagéo inerente a inscricdo, pode condicionar a admissdo do
utente. Em casos de admissdo o mesmo fica sujeito a fixagdo da comparticipagéo familiar
méxima (mediante custo real do utente);

1.10 Ap6s admisséo do utente ou familiar, 0 mesmo, deve ter a responsabilidade de no inicio
de cada ano civil entregar na Instituicdo toda a documentacédo atualizada para revisdo do
calculo da mensalidade;

1.10.1 Na falta de entrega dos documentos para atualizacdo do processo (mencionados nos dois

pontos anteriores), no prazo estabelecido para o efeito, determina a fixacdo da
comparticipagdo familiar maxima (custo real do utente).

2. Declaracao assinada pelo candidato em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais
para efeitos de elaboracéo do processo do utente;

3. O periodo de candidatura decorre durante todo o ano, apés atendimento social (agendado
previamente pela Equipa Técnica). A candidatura podera ser formalizada em atendimento social
ou em casos justificados através do correio eletrénico.

NORMA IX
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

=

Constituem critérios de prioridade na selecédo dos utentes:

Privilegiar as pessoas e 0s grupos sociais mais desfavorecidos (10%)

Privilegiar as pessoas e 0s grupos economicamente mais desfavorecidos (10%)

Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas (50%)

Abandono da parte da familia / Auséncia ou indisponibilidade da rede de suporte familiar para
assegurar os cuidados necessarios (10%)

Isolamento geografico (7%)

Residéncia na area geografica da Resposta Social (5%)

Necessidade expressa pelo candidato (3%)

Data de inscricdo (3%)

Ter um familiar a frequentar a resposta social (2%)

coow

—mTa o

A prioridade de cada admissao serd encontrada pela conjugacdo dos varios critérios de ponderacéo.
Em condicBes de igualdade tera prioridade o utente que apresentou a sua candidatura completa
seguindo a légica da data de inscricdo, em primeiro lugar.

2. A Instituicdo reserva o direito de, a titulo excecional e de comprovada necessidade do utente,
proceder a admissao de utentes que ndo se enquadrem nos critérios acima mencionados.

NORMA X

ADMISSAO

1. A admisséo é precedida de um atendimento social ao utente ou pessoa de referéncia realizada
pela Equipa Técnica a fim de estudar a situagé@o sociofamiliar do candidato;

2. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Equipa Técnica do servi¢o, que a posteriori
marcara uma visita domiciliaria de avaliacdo diagndstica para dar continuidade ao processo. A
Diretora Técnica compete elaborar a proposta de admisséo e submeter a decisdo da Dire¢édo da
AURPIC;
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3. As admissdes sao decididas pela Direcao apds parecer da Diretora Técnica, sendo o candidato,
logo que possivel informado da deciséo telefonicamente ou por email;

4. Se forexcluido por ndo preencher os requisitos € esclarecido da raz&o de ndo cumprir 0s critérios
de admisséo;

5. Em situacao de grande urgéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério, com parecer e
autorizacdo da Diretora Técnica, sujeita a posterior confirmacéo da Direcdo, tendo o processo
tramites idénticos as restantes situagoes;

6. No momento de admisséo seré facultado ao utente ou seu representante legal um exemplar do
presente Regulamento Interno;

7. No ato de admisséo €é devido o pagamento de uma mensalidade a calcular nos termos da Norma
XVIIl e é obrigatério a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos entre o utente e
Instituicéo.

NORMA XI

ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

O Acolhimento de novos utentes sera efetuado pela Equipa Técnica e colaboradoras afetas a Resposta
Social, em que se fara uma visita de conhecimento do edificio, bem como, dos horarios das refeicbes e
das atividades a desenvolver.

O Acolhimento rege-se ainda pelos sequintes critérios:

1. Gerir, adequar e monitorizar 0s primeiros servicos prestados ao utente;

2. Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reac¢fes do utente;

3. Evidenciar a importancia da participacdo da pessoa proxima do utente nas atividades desenvolvidas;
4. Realizar o inventario de objetos pessoais do utente, que possa trazer para o Centro de Dia;

5. Reforcar as regras de funcionamento do Centro de Dia bem como os Direitos e Deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servico;

6. Elaboracéo do Programa de Acolhimento e avaliacdo inicial (primeiras 4 semanas) sobre o processo
de integracdo/adaptacdo dos utentes. ApoOs 30 dias, observar alguns aspetos do Programa de
Acolhimento e registar em Relatério de Feedback do utente, concretizando o Plano Individual do
mesmo.

Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser revisto o programa de acolhimento inicial,
tendo em conta as manifestacdes e fatores que levaram a inadaptacdo do mesmo. Devem ser criados
objetivos de intervengdo para promover a adaptacdo do utente. Caso a inadaptagéo persista, sera dada
a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA XII

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

A Equipa Técnica responsavel organiza os Processos Individuais dos utentes, dos quais deverao
constar:

1. Ficha de inscrigédo do utente;
2. Dados de identificacéo (bilhete de identidade ou cartdo de cidad&o, n° de contribuinte, cartdo
de utente, entre outros), contactos e residéncia do utente;
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3.

©

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Documentacdo de rendimentos designadamente de natureza fiscal, sobre a situacéo
patrimonial, rendimentos/ reformas/ subsidios e despesas mensais fixas do utente e do seu
agregado familiar;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma autbnoma, em cumprimento da
legislacdo em vigor relativamente a documentacdo médica;

Listagem com o nome e contactos dos familiares/outras pessoas a contactar em caso de
urgéncia;

Autorizagdo para tratamento dos dados pessoais para boa execucao do contrato de prestacdo
de servicos;

Data de inicio da prestagéo de servicgos;

Cessacao do contrato de prestacdo de servicos com indicagédo da data e motivo;
Identificacdo do Médico Assistente (privado, centro de salde, hospital) e respetivos contactos
em caso de emergéncia, bem como, informa¢édo médica necessaria (dieta, medicacgéao, alergia
e outras);

Ficha de Avaliacdo Diagnoéstica;

Plano Individual de cuidados;

Programa de acolhimento inicial e resultados descritos em relatério de feedback;

Plano Individual e respetivas revisdes, monitorizacoes e avaliacoes;

Registo de prestacdes de servicos, participacdo em atividades, ocorréncia de situacbes
andmalas em livro de ocorréncia, lista de presencas;

Registo de ocorréncias;

Exemplar de Contrato de prestacdes de servicos.

Nota: Todas estas informacdes sdo de caracter confidencial e encontram-se no Processo
Individual arquivado em local préprio (ficheiro no gabinete técnico). Cada processo individual
deve ser permanentemente atualizado.

NORMA Xl

LISTA DE ESPERA

1. Os candidatos que retnam condicBes de admisséo previstas na Norma IX, mas para 0s quais

nao existe vaga, ficam inscritos na lista de espera da Resposta Social, com processo arquivado
em pasta propria. No momento da candidatura serd comunicado aos interessados a posi¢ao que
ocupam na lista de espera, que serd revista trimestralmente.
No que concerne a gestao da lista de espera devera referir-se que nas situagbes em que o
candidato e/ou pessoa significativa informem o Centro de Dia sobre novos aspetos que
configuram alteracdes as condigbes em que foi selecionado, proceder-se-a de novo a avaliagdo
dos requisitos e consequente reorganizacéo da lista de espera.

2. Os critérios para desisténcia dos utentes em lista de espera séo:

2.1 Falecimento do candidato;
2.2 Anulada a inscri¢éo por parte do utente / pessoa de referéncia;
2.3 Mudanca de residéncia.

10
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Capitulo Il

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIV

INSTALACOES

O Centro de Dia esta sedeado na Rua Soldado Luis n.° 2 A — 2855-154 Corroios, contribuinte n.°
501483080, Telefone n°. 212534618, Email aurpic@sapo.pt, no primeiro andar do edificio com acesso
direto através de rampa e escadas, onde se encontra a sala de convivio. Neste primeiro andar encontra-
se ainda as casas de banho, sala de isolamento, sala de animag&o sociocultural, biblioteca, gabinete
de atendimento social, gabinete técnico, cabeleireiro e barbeiro, vestiario das funcionarias, sala do
grupo coral, saldo nobre. No r/c encontra-se a lavandaria, cozinha, secretaria, saldo de jogos, bar e
despensa.

NORMA XV

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

O servico de Centro de Dia funciona 5 dias por semana, no periodo compreendido entre as 08:00 e as
18:00 horas. Encerra aos sabados, domingos e feriados.

O servico de Secretaria funciona das 09:30 horas as 16:00 horas (com pausa na hora do almoco), de
segunda a sexta-feira, excepto feriados.

O gabinete da Equipa Técnica funciona das 08:00 horas as 17:30 horas de segunda a sexta-feira,
excepto feriados. A Associacao encerra nos feriados nacionais e feriados municipais.

NORMA XVI

AUSENCIAS

Sempre gque o utente se ausente do Centro de Dia, deve respeitar as seguintes normas:

a) Informar a Equipa Técnica;
b) Nas saidas diarias, o utente deve informar a Equipa Técnica e as Ajudantes de Ac¢éo Direta.

NORMA XVII

SEGURO DE ACIDENTES PESSOAIS

N&o é celebrado pela Instituicdo seguro de acidentes pessoais, pelo que a responsabilidade/despesa,
resultante de qualquer acidente com o utente, deve ser assumida pelo mesmo. Salvaguardando os
acidentes de viacdo em gue 0s utentes estédo cobertos pelo seguro de ocupantes.
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NORMA XVIII

CALCULO DO RENDIMENTO “PER CAPITA”

1. De acordo com o disposto no Anexo (Regulamento das comparticipagdes familiares devidas pela
utilizacdo dos servicos e equipamentos sociais) da Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de Julho, na
sua redacgéo atual, o calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é efetuado através
da seguinte férmula:

RC = RAF/12 - D x % correspondente ao servi¢o prestado
N

Sendo: RC= Rendimento "per capita” Mensal
RAF = Rendimento Agregado Familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas Fixas Mensais
N = Numero de elementos do agregado familiar
% = Servico

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacbes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantem-se nos casos em gue se verifique a deslocacao, 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 raz6es de saude, escolaridade, formacao profissional ou de
relacéo de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de fato h4 mais de 2 anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o0 utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a
gualquer dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servi¢os prestados);

c) Detencdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a
cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensfes e as pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagé&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até
ao grau de licenciatura);

12
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f) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens imdveis nao resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser considerado como rendimento o
valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta;

g) Predial atualizada, ou de certiddo de teor matricial ou de documento que titule a
aquisicao, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante. Esta disposi¢cdo ndo se
aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situag&do 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 Codigo do IRS, designadamente
os juros de depdésitos bancarios, dividendos de a¢bes ou rendimentos de outros ativos
financeiros.

i) Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5 % do valor dos depdésitos
bancéarios e de outros valores imobiliarios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de Dezembro do ano relevante, consideram-se como
rendimento o montante resultante da aplicacéo de 5 %;

j) Outras fontes de rendimentos (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no &mbito das medidas de promoc¢édo em meio natural de vida);

k) O rendimento anual iliquido a dividir por 12.

4. Para efeitos da determinacdo do montante do rendimento disponiveis do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas:

1.

2.

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente sobretaxa do IRS e retencdes na fonte;

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

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

d) Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de usos continuado, em caso de
doencas cronicas;

e) Para além das despesas referidas, a comparticipagdo dos descendentes e outros
familiares, na reposta social ERPI, é considerada, também, como despesa do respetivo agregado
familiar. O somatorio das despesas fixas com habita¢éo, medicacdo de uso cronico e transporte até
ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia ndo pode ultrapassar o valor da
retribuicdo minima mensal garantida.

NORMA XIX

TABELA DE CALCULO
A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local visivel na vitrina que se encontra na entrada da Instituico;
A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar. A percentagem
aplicada varia dos 45% aos 60%, consoante os servigos prestados e a modalidade em que os
servicos sdo prestados, de acordo com a seguinte tabela:
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_ . Dias Uteis
Cuidados e Servigos prestados (22-Feira a 62-Feira - excepto
feriados)
Fornecimento de refeicdes (Pequeno-Almoco + Almogo + Lanche) + 45%
Animacéao Sociocultural;
Acresce ao anterior ponto + Transporte (manha e tarde) - deslocacéo 50%
do domicilio para a Instituicdo e vice-versa.
Higiene Pessoal (1 ou 2 vx/ semana) 5%
Tratamento de Roupa (pode ser concretizado independente da 3%
Higiene Pessoal)
Complemento alimentar (Sopa+ Sandes +1 peca de fruta) 2%
Max. 60%

1.

2.

A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, pelo que
guando a percentagem estipulada exceder esse valor o utente pagara a mensalidade maxima
estabelecida pela Direcdo para esse ano civil;

Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) do n.° 5 da NORMA XVIII é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG, nos casos em que
essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa,;

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacéo da declaracéo de IRS, respetiva nota de liquidacéo ou outro
documento probatorio;

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacédo dos documentos comprovativos;

Em caso de alteracdo a tabela em vigor devera constar no Regulamento Interno da Instituicdo e
ser comunicado ao utente ou representante legal no prazo de 30 dias;

Sempre que houver casais ou pessoas do mesmo agregado familiar proceder-se-a a um desconto
de 20% da comparticipacdo familiar de um dos membros;

A AURPIC, por deliberacdo da Direcdo, podera reduzir, suspender por periodo determinado ou
dispensar o cliente do pagamento das compatrticipacdes, sempre que se conclua, através de uma
cuidada analise socioecon6mica do agregado familiar, pela sua parcial ou total incapacidade,
proviséria ou definitiva, para o cumprimento daquela obrigagéo.

NORMA XX

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

A comparticipagdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior,
atualizado de acordo com o indice de inflag&o;

As comparticipacdes familiares séo revistas anualmente, sendo obrigatéria a entrega dos
comprovativos de rendimentos e despesas do agregado familiar do utente;

Sempre que ocorra alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da C.F.M.,
designadamente, alteragdes ao nivel da prestacéo de servigos, composi¢éo do agregado familiar
e rendimentos do agregado familiar, pode o CENTRO DE DIA (CD) proceder a revisdo da
comparticipagéo.
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NORMA XXI

PAGAMENTO DE COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efetuado no momento da admissdo as
seguintes mensalidades tém de ser pagas entre o dia 1 e 10 de cada més no balcéo da secretaria
da Instituicdo, no horario de expediente, ou por transferéncia bancaria, com o IBAN que sera
fornecido a quem solicite este modo de pagamento. Caso tal ndo ocorra até a referida data, a
mensalidade podera ter um acréscimo de 5%, salvo motivo justificado;

2. As mensalidades em atraso por 2 meses consecutivos poderao levar a suspensao da frequéncia
da Resposta Social, podendo mesmo ser anulada a inscricdo, caso ndo sejam devidamente
justificadas e regularizadas as situa¢fes pendentes.

3. Pordeliberacédo da Direcdo da AURPIC, podera reduzir, suspender por periodo determinado ou
dispensar o utente do pagamento das comparticipacdes, sempre que se conclua, através de
uma cuidada analise socioeconémica do agregado familiar, pela sua parcial ou total
incapacidade, proviséria ou definitiva, para o cumprimento daquela obrigacao.

AUSENCIAS E REDUCAO DE COMPARTICIPACOES

As auséncias pontuais diarias ndo sao alvo de reducdo na comparticipacdo. Assim, e para efeito de
reducdo do montante da mensalidade, sdo consideradas as seguintes situacdes:

1. Se a admissao do utente se efetuar:

1.1. No inicio do més — pagamento total da mensalidade (valor a liquidar na data de
admissao);

1.2. Admissédo a partir do dia 15, inclusive, pressupde o pagamento de metade da
mensalidade (valor a liguidar na data de admissao);

1.3. Havera lugar a uma reducdo de 30% na comparticipacdo familiar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

2. A gestdo de auséncias dos utentes fica assegurada até 3 meses (periodo maximo de
auséncia transitéria) sendo obrigatério apresentar justificacdo de auséncia (por exemplo:
descanso do cuidador; cuidados continuados de curta ou longa duracgdo; internamentos
hospitalares, férias familiares entre outros considerados pela Direcdo). De forma, a
assegurar a sua inscricdo havera lugar a comparticipacao de 50% da mensalidade. O
retorno do utente deve ser comunicado previamente, no minimo com 48h de antecedéncia e
deve ser entregue a documentacgédo solicitada pela Equipa Técnica. Mais se informa, que o
retorno podera implicar alteragbes na rota de transporte.

3. As comparticipacdes em atraso por 2 meses consecutivos poderdo levar a suspensdo da
frequéncia da Resposta Social, podendo mesmo ser anulada, caso ndo sejam devidamente
justificadas e regularizadas.

4. No caso de falecimento, se este ocorrer de dia 1 a dia 15 do més havera lugar ao pagamento
de 30% da mensalidade. Caso a cessagao do contrato de prestacao de servigos ocorra apos
o dia 15 do més terd um desconto de 30%.

5. Sempre que houver casais ou pessoas do mesmo agregado familiar, proceder-se-4 a um
desconto de 20% da comparticipacéo familiar de um dos membros.

6. As comparticipagOes familiares séo revistas anualmente, ou sempre que ocorram alteragoes,
designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados e servigos a prestar.
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Capitulo IV
NORMA XXII

ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS
NUTRICAO E FORNECIMENTO E APOIO NAS REFEICOES
As refeigbes (pequeno-almogo, almogo e lanche) séo servidas na sala de Centro de Dia, de acordo com
o horério estipulado, estando a ementa semanal afixada junto a sala de Cento de Dia e na vitrina da
secretaria da Instituicao.
Por motivos de salde, o utente podera optar pela dieta, devendo para isso apresentar declaragédo
médica.

TRATAMENTO DE ROUPA
Sempre que o utente usufrua de lavagem e tratamento de roupa, a mesma sera registada em impresso
préprio - Ficha de Registo. As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama e
casa de banho, exclusivas do utente.
A AURPIC nao se responsabiliza por eventuais danos que possam decorrer no tratamento de roupas,
sempre que estas se apresentem em mau estado.

HIGIENE PESSOAL
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, quando necessario. Cada utente devera trazer identificados os
produtos de higiene pessoal (champd, sabonete/sabéo ou gel de duche, esponjas ou luva para o banho).
Os produtos mencionados permaneceréo na instituicdo. O apoio direto das Ajudantes de Acao Direta
no servico de higiene pessoal e imagem é garantido aos utentes que, por razdes de dependéncia fisica
ou psiquica, sejam incapazes de o fazer pelos seus préprios meios.

TRANSPORTE
O servico de transporte refere-se as deslocacdes de casa para a Instituicdo e vice-versa, sendo
assegurado aos utentes residentes na Freguesia de Corroios. O transporte dos utentes residentes fora
da freguesia de Corroios € da responsabilidade do proprio e/ou familiares.
De manha o transporte € efetuado para a instituicdo entre as 08h00 as 11h00 e a tarde é efetuado para
o domicilio a partir das 16h00.
N&ao existem lugares marcados nos transportes, sendo estes ocupados conforme seja mais conveniente
a execucdo do servigo. A rota dos transportes sera alterada sempre que tal se torne essencial, para a
gestdo de tempo e percursos a efetuar.
O transporte da manha / tarde poderéa ser alterado mediante necessidades da Instituicdo, devendo ser
comunicado previamente ao utente / familia.

ADMINISTRACAO DA MEDICACAO PRESCRITA

1. A Administracdo de medicacdo ao utente no periodo de permanéncia na Instituicdo, obriga a
elaboracdo de uma informacéo terapéutica de acordo com a prescri¢do, feita em declaragéo
médica ou termo de responsabilidade do utente ou seu responsavel.

2. E da responsabilidade do utente ou seu responsavel fornecer a medicacio, previamente
preparada e entregue em caixa propria, devidamente identificada com o nome do utente e de
acordo com a prescricdo médica.

3. Cabe as Ajudantes de Ac¢éo Direta a gestdo e controlo da assisténcia medicamentosa, sob
supervisdo da Equipa Técnica.
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4. No caso em que a medicagdo seja preparada e administrada pela Equipa de Centro de Dia, é
responsabilidade do utente ou responsavel, adquirir a medicacao e entregar a prescricdo médica
atualizada.

Saude e Articulacdo com os servigos locais de saude

1. Se houver suspeita de doenca contagiosa ou qualquer situacdo de risco, o utente s6 podera
permanecer na Instituicdo depois de consultados os servi¢os de saude e apresentar documento
justificativo destes, mencionando que pode frequentar o Centro de Dia.

2. Em caso de doenca subita ou acidental, o utente sera assistido no local ou no estabelecimento
de saude mais préximo, sendo de imediato dado conhecimento ao familiar responséavel, o qual
tem o dever de o acompanhar ou nha impossibilidade de o fazer de imediato, ir ao seu encontro
com brevidade.

3. Os cuidados médicos e de enfermagem séo da responsabilidade dos familiares ou do préprio
utente.

NORMA XXIlI

PASSEIOS OU DESLOCACOES

1. A participacdo dos utentes em atividades no exterior pressupfe uma inscricdo/ autorizacao das
mesmas com a devida antecedéncia.

2. Quando o utente revele alguma alteracédo psiquica que o impossibilite de uma tomada de decisao,
€ requerida aos familiares e/ ou responsaveis autorizacdo para que o utente participe.

3. Sempre que se estabeleca um horario de saida da Instituicdo para um passeio ou deslocacéo, este
devera ser cumprido rigorosamente.

4. Durante os passeios ou desloca¢fes o utente nunca se devera afastar do grupo sem autorizacéo
da pessoa responsavel. Os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradoras da Instituicao.

PESSOAL

A Instituicdo é orientada pela Direcdo da AURPIC, que delega funcBes de Acdo Social na Diretora
Técnica.

Para assegurar o seu normal funcionamento, o Centro de Dia dispde de um quadro de pessoal
adequado, em conformidade com a legislacéo aplicavel, o qual se encontra afixado em local visivel,
contendo a indicacdo dos Recursos Humanos existentes.

DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica deste CENTRO DE DIA compete a uma Técnica Superior, com formagao
académica adequada na area das Ciéncias Sociais e humanas, cujo nome, categoria profissional
e horério de trabalho, se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢éo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outro elemento da
Equipa Técnica.
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Capitulo V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIV

DIREITOS DOS UTENTES E FAMILIARES/RESPONSAVEIS

Sao direitos dos utentes e familias/responsaveis:

1.
2.

2

8.
9.

Dar entrada na resposta social de Centro de Dia por vontade prépria;

O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos
Seus usos e costumes;

Ser tratado com consideracado, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convic¢des
religiosas, sociais e politicas;

A prestacéo dos servicos solicitados e contratados para resposta as suas necessidades, mantendo
e melhorando a sua autonomia e pagando-os de acordo com as condi¢des e precos estabelecidos
pelo contrato;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido proceder a
alteracdo do seu meio ambiente, sem prévia autorizacao do utente e/ou respetivo familiar;

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicao;

10. A articulacio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde.

NORMA XXV

DEVERES DOS UTENTES E FAMILIARES/RESPONSAVEIS

Sao deveres dos utentes e familias/responsaveis:

aOkrwbdE

Respeitar e cumprir com as normas expressas ho regulamento interno de Centro de Dia;

Respeitar todos os dirigentes e funcionarios da Instituicao;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualguer medicamento que lhe seja feita;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido;

Comunicar a Diretora Técnica, quando pretender suspender o servigo temporario ou definitivamente.

NORMA XXVI
DIREITOS DA ENTIDADE GESTORA DO CENTRO DE DIA

Sao direitos da Entidade Gestora do Centro de Dia:

1.

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacéo e a
sua plena capacidade contratual;

A corresponsabilizac&o solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio
técnico;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;
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4. Ver respeitado o patrimoénio da Instituicao;

5. Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente/ ou familiares no ato de admisséo;

6. Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, guando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condicbes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituigao.

NORMA XXVII

DEVERES DA ENTIDADE GESTORA DO CENTRO DE DIA

S&o deveres da Entidade Gestora do Centro de Dia:

1. Garantir um ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢des para o desenvolvimento das
atividades num clima calmo, agradavel e acolhedor;

2. Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados e material e equipamento necessario a

prossecucao do seu trabalho;

Tratar com respeito e dignidade os utentes e seus familiares;

Proceder a admissao dos utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento;

5. Garantir o sigilo dos dados pessoais fornecidos pelos utentes, salvo quando solicitados e para
efeitos meramente informativos, por entidades com as quais a AURPIC mantem Acordos de
Cooperacao, Protocolos, Parcerias e no cumprimento de ordens judiciais;

6. Colaborar com os servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da Resposta Social;

7. Cumprir o contrato de prestacao de servicos estabelecido para cada utente;

Assegurar 0 acesso ao Regulamento Interno da Resposta Social,

9. Garantir a qualidade dos servicos prestados.

» w

©

NORMA XXVIII

GESTAO E PREVENCAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS

A Instituicdo dispde de um Manual de Prevencdo de Negligéncia Abuso e Maus-Tratos onde estédo
definidas as regras e formas de atuacdo para as situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos aos
utentes, seja por parte dos colaboradores, seja por parte de pessoa(s) e familiar(es) préxima(s) do
utente.

Este manual visa auxiliar todos os intervenientes que possam detetar uma situagdo de perigo ou uma
situacdo que comprometa o bem-estar psiquico-emocional e fisico.

NORMA XXIX

PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE EMERGENCIA

A ocorréncia de situagcdo de emergéncia, seja de acidente ou doenca subita prevé 0s seguintes
procedimentos:

1. Sempre que a situacao o justifique é contactado o servico de ambulancias ou INEM;

2. E avisado o familiar/pessoa proxima de contacto definido;

3. Cabe ao familiar/pessoa préxima acompanhar o utente logo que Ihe seja possivel.
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NORMA XXX

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda.
Neste caso, é feita uma declaracdo com a descricdo dos bens entregues e assinada pelo
responsavel/utente e um Termo de Responsabilidade assinado pela pessoa que os recebe. Esta
declaracao é arquivada junto do processo Individual do utente.

Caso as chaves do domicilio do utente sejam confiadas a Instituicdo, serdo guardadas em local seguro
na Associagdo e com declaracao assinada pelo utente ou familiar. O mesmo seré aplicado na devolucao
das mesmas.

As chaves sdo guardadas em local proprio e a sua entrada e saida do chaveiro é registada pela Ajudante
de Acao Direta, com data e hora, sendo da sua responsabilidade a guarda do objeto.

A Instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer situacéo de desaparecimento que possa acontecer fora
do horario do Centro de Dia.

NORMA XXXI

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. Apenas é admitida a interrupcdo da prestacdo em Centro de Dia em caso de internamento /
descanso do cuidador do utente, férias/acompanhamento de familiares ou outro motivo devidamente
justificado;

2. Quando o utente vai de férias, a interrup¢cao do servico deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

3. O pagamento da comparticipacdo do utente, devera corresponder ao descrito no ponto anterior do
presente Regulamento Interno.

NORMA XXXII

CESSACAO DA PRESTACAO E SERVICOS POR MOTIVOS NAO IMPUTAVEIS AO
CLIENTE

1. A cessacao da prestacdo de servicos acontece por:

a) Dendncia do contrato de prestacao de servicos;
b) Por integracdo em outra resposta social da Instituicao;
c) Por falecimento do utente;
d) Pelo desrespeito repetido do estabelecido no presente Regulamento;
e) Porinadaptacéo do utente.
2. Pordendncia, o utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obrigagdo ao pagamento da mensalidade do més imediato.
3. Deveréa ser preenchida a Declaragéo de Saida, mencionando o motivo de pelo qual cessa o contrato.
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NORMA XXXIII

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a entidade
gestora do estabelecimento / servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacéo
de servicos, onde constem os Direitos e Obrigacdes das partes;

2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar e arquivado outro no
respetivo processo individual;
3. Qualquer alteracdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXXIV

LIVRO DE RECLAMACOES
Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento / servigo possui livro de reclamacgbes, que
sera disponibilizado sempre que solicitado.

NORMA XXV

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias de Centro de Dia, que servira de suporte para
guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Capitulo VI

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVI

ALTERAGOES AO REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem altera¢des no funcionamento do
Centro de Dia, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracbes ao presente regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a este assista, em caso de discordancia
dessas alteragoes;

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar
no ato de celebracdo do contrato de prestacdes de servico;

4. As alteracBes ao Regulamento Interno serdo comunicadas 30 dias antes da sua entrada em
vigor aos servicos do Centro Distrital de Seguranga Social de Setubal.
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NORMA XXXVII

INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Instituicdo, tendo
em conta a legislacdo / normativos em vigor sobre a matéria.
NORMA XXXVIII
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento foi aprovado pela Diregéo da Instituicdo a 22/06/2023, na reunido de
Diregcdo de dia XXX, da qual foi lavrada a ata n.°951. Entrando em vigor o presente
Regulamento Interno da Resposta Social de Centro de Dia apds aprovacao.

Presidente-

Vice-presidente —

Tesoureiro-

1° Secretario —

22 Vogal
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