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Regulamento Interno de Funcionamento

Centro de Dia

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12
Ambito de Aplicagio

O Centro Cénico e de Bem-Estar Social da Cela (CBESC) é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social registada na Direcdo Geral da Agédo Social sob n.® 61/81, a folhas 65
verso e 66, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Servico de Apoio
Domiciliario, celebrado com o ISS, I.P./Centro Distrital de Leiria, em 01.09.2013. Esta resposta

social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22
Legislacdo Aplicavel
O Centro de Dia & uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria, e que se rege pelo seguinte estipulado:

a) Decreto-Lei n.°64/2007, de 14 de marco, republicado pelo Decreto-Lei n.° 33/2014, de
4 de marco;

b) Decreto-Lei n.° 172/ - A/2014, de 14 de novembro — Aprova os estatutos das IPSS;

c) Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho de 2015 que revoga o Despacho Normativo n.°
75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e o
Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social,

d) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigbes de localizagao, instalagao e
funcionamento do Centro de Dia;

e) Decreto-Lei n.°33/2014, de 4 de margo — Define o regime juridico de instalagao,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

f) Protocolo de cooperagao em vigor;

g) Circulares de Orientagéo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

Isento de IVA ao abrigo do Art.° § do CIVA

Registo na Direccdo Geral da Solidariedade e Seguranga Social N.° 61/81, a fls. 65 verso e 66
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h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

%

NORMA 32
Destinatarios e Objetivos

Sao destinatarios do Centro de Dia familias e ou pessoas que se encontrem no seu

domicilio, em situagéo de dependéncia fisica ou psiquica e que ndo possam assegurar,

temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e ou a

realizacdo das atividades instrumentais da vida diaria, nem disponham de apoio

familiar para o efeito;

Constituem objetivos do Centro de Dia:

a)
b)

c)

d)

Concorrer para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;

Contribuir para a permanéncia dos clientes no seu meio habitual de vida,
retardando ou evitando o recurso a estruturas residenciais;

Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos
clientes, sendo estes objeto de contratualizagao;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fung¢éo das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participacdo e
seguranga e no aceso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias Uteis;

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

Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Promover estratégias de manutencdo e reforgco de funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade
e atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e recomendacdes
meédicas de cada pessoa;

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

trato;

Promover a intergeracionalidade;

31, a fls. 65 verso e 66
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m) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacbes interpessoais;
n) Promover os contactos sociais e potenciar a integracéo social;
0) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

p) Facilitar o acesso a servigos da comunidade.

NORMA 42

Cuidados e Servicos

1. O Centro de Dia pode assegurar a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos, quando

contratualizados:

1.1.

1.2.

1.3.

Nutricéo e alimentacao, respeitando as prescricdes médicas, nomeadamente almocgo e
lanche;

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo
cognitiva;

Administragao de farmacos quando prescritos.

O Centro de Dia pode realizar ainda os seguintes servigos:
2.1.
22
2.3
2.4.
25
2.6.
20
2.8.

Cuidados de higiene Pessoal;

Cuidados de Imagem;

Jantar;

Transporte;

Cedéncia de ajudas técnicas;

Apoio Psicossocial,

Servicos de Apoio Domiciliario complementares;

Formagao e sensibilizacdo dos familiares e cuidadores informais para a prestagao

de cuidados aos utentes.

3. Os cuidados e servigos sdo prestados durante os dias Uteis.

Isento de IVA ao abrigo do Art.° 9 do CIVA

Registo na Direcgao Geral da Solidariedade e Seguranca Social N.? 61/81, a fls. 65 verso e 66



COMPUTADOR

PROCESSADO POR

Centro Cénico e de Bem-Estar Social da Cela
Concelho de ALCOBACA

Rua do Centro Cénico, 2,3,4 « Telef. 262 580 250 « Telem. 962 568 525 . 2460-352 CELA ACB
E-mail: centro.cenico.cela@mail.telepac.pt « www.cccela.pt
NIF 501 179 690

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAOQ DOS CLIENTES
NORMA 52
Condigoes de Admissao

Sao condigdes de admissao no Centro de Dia:

1.

1.

Ser associado do CBESC (podera inscrever-se como sécio no momento da admisséo);

Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.°1 da Norma 32;

3. Ter sido promovida a inscricdo dentro do prazo e em cumprimento das formalidades

Par

previstas no presente regulamento.

NORMA 62
Inscricao
a efeitos de admisséo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de

uma ficha de inscricdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer

prova das declaracbes efectuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes

doc
1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

Tsd

O

2.1.

2.2,

umentos:
Bl ou Cartédo do Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessario;
Cartao de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal,
quando necessario;
Cartao de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente,
quando solicitado,
Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar quando solicitado;
Declaracido assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo
individual;

periodo de candidatura decorre de 02 de Janeiro a 30 de Dezembro de cada ano.

O horario de atendimento para candidatura é das 09h as 17.00h, nos servigos

administrativos do edificio sede;

Em caso de dlvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e

respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo

de obtencéo dos dados em falta.

Isento de IVA ao abrigo do Art.° 9 do CIVA

Registo na Direcgao Geral da Solidariedade e Seguranga Social N.° 61/81, a fls. 65 verso e 66
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NORMA 72

Critérios de Prioridade na Admissio

Séo critérios de prioridade na selec¢ao dos clientes:

1.

2.

& w

. Situacdes de emergéncia Social;

. Inexisténcia ou impossibilidade por parte da familia de prestar cuidados basicos;
. Fracos Recursos Econdmicos;

. Risco de Isolamento Social;

. Familiares a frequentar a resposta social;

. Utente de outra resposta social da institui¢ao;

. Ser associado da instituicao;

© N O O A W N =

. Residéncia na area da instituicao.

NORMA 82
Admisséao
Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta resposta
social, a quem compete elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar, a
submeter a Entidade Gestora da resposta social, competente para tomar a decisio.
Caso ndo seja possivel recolher estes dados no dia da candidatura, € marcada uma
entrevista com a Directora Técnica, com os seguintes objectivos:

a) Conhecer o cliente e sua familia;
b) Clarificagdo das necessidades do cliente e expectativas da familia;

c) Informar sobre dindmicas da resposta social e da instituicio, e esclarecer dlvidas.

Da decisao da Entidade Gestora sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias.

No caso de admisséo, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera por
objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definicao,
programacao e acompanhamento dos servigos prestados;

Em situacbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisoério com parecer do
responsavel técnico e autorizagdo da Direcéo, tendo o processo tramitacdo idéntica as
restantes situagoes;

Os clientes que retinam as condi¢ées de admissao, mas que ndo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado em

pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal facto é

Isento de VA ao abrigo do Art.° 9 do CIVA

Registo na Direcgao Geral da Solidariedade e Seguranga Social N.° 61/81, a fls. 65 verso e 66
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comunicado ao utente aquando da entrega do canhoto da ficha de inscricdo criado para o
efeito. Os processos sdo retirados deste arquivo caso durante 12 meses se tente

estabelecer contacto telefénico sem sucesso.

NORMA 92
Acolhimento dos Novos Clientes
1. Apés admissado do cliente e, realizada a Avaliagdo Diagnéstica, os responsaveis devem

dirigir-se a Instituicdo para assinar o Contrato de Prestacdo de Servigos.

O contrato, elaborado em duplicado, € assinado pelo representante legal do estabelecimento e

pelo cliente e seu representante legal, ficando um exemplar para cada uma das partes.
2. Inicialmente o cliente usufrui de um periodo de adaptacao de 30 dias.
3. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

3.1 - Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliagéo das suas necessidades;

3.2 - Apresentar a equipa prestadora dos cuidados e servicos;

3.3 — Reiteracao das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacédo do servico, contidos no presente regulamento;

3.4 — Definicdo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacdo dos cuidados;

3.5- Elaboracgdo, apos 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e
adaptacdo do cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do
Cliente;

3.6 - Registar a informacao recolhida.

4. Apds os 30 dias de acolhimento e caso o utente ndo se integre, deve ser realizada uma
avaliacdo do Programa de Acolhimento, identificando os fatores que determinaram a nao
integracéo e, se oportuno, procurar supera-los promovendo alteracdes. Se a inadaptacdo

persistir, &€ dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

NORMA 102
Processo Individual do Cliente

1. No Processo Individual da cada cliente devem constar os seguintes elementos:

a) Ficha de Inscricdo/Admissao;

o Art.° 9 do CIVA

egurancga Social N.° 61/81, a fls. 65 verso e 66
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b) Identificacédo e contacto do cliente;

c) ldentificagcao e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificagédo e contacto do médico assistente;

e) ldentificagao da situagdo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma, quando

solicitado acompanhamento nos servicos de saude;
g) Programacao dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como ocorréncia de

situacdes anémalas;
i) Registos de prestacao dos servigos;
i) Contrato de prestacéo de servicos;

k) Registo de Cessacdo da Relacido Contratual.

2. O Processo Individual do cliente, &€ arquivado em local proprio e de facil acesso a

coordenacao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO IlI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 112
Horarios de Funcionamento
A resposta social de Centro de Dia do Centro Cénico e de Bem-Estar Social da Cela

funciona de 22 Feira a 62 Feira, com excecao dos feriados, das 08.30h as 17.30h.

Isento de IVA ao abrigo do Art.° 9 do CIVA

egisto na Direcgdo Geral da Solidariedade e Seguranga Social N.° 61/81, a fls. 65 verso e 66
Registo na Direcgao Geral d lidariedade e Segurancga Social N.° 61/81, a fls. 65
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NORMA 122
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade devera efectuar-se no periodo entre o dia 01 e dia 08 de
cada més, na Secretaria da Instituicao.

2. Quando o dia 8 coincidir com um Sabado, Domingo ou Feriado o prazo alarga-se até
ao dia util seguinte.

3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e n&o contratualizados é
efetuado, previamente ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagio.

4. Os clientes deverdo exigir o recibo do pagamento da mensalidade. Deverdo guarda-lo
para efeitos de IRS/IRC. No caso de requererem declaragdo com o total de
mensalidades pagas durante o ano terdo de pagar 10.00 €.

5. Se os prazos de pagamento ndo forem cumpridos, aplicar-se-a uma multa de 1.00 €
por cada dia util que passe.

6. O ndo pagamento das mensalidades, implicara a aplicagdo de sangdes sobre as quais
a Direcgao decidira.

7. A sangdo maxima sera a suspensao da frequéncia, se os clientes, apds convocatoria
por escrito, ndo estiverem presentes em Reunido de Corpos Gerentes, ou nao

cumprirem o que ficar acordado, entre as partes.

NORMA 132
Calculo do Rendimento

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado (anual)
D — Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

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

a) Cobnjuge, ou pessoa em anido de facto ha mais de 2 anos;

Isento de IVA ao abrigo do Art.° @ do CIVA

Registo na Direcgao Geral da Solidariedade e Seguranga Social N.° 61/81, a fls. 85 verso e 66
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b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por deciséo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancgas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a
gualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado & considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e servigos prestados);

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

d) De prestacbes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia).

e) Prediais — rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens imoveis nado 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 predial atualizada, ou da certiddo de
teor matricial ou do documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dezembro
do ano relevante.

f) De capitais — rendimentos definidos no art.?5° do Cédigo do IRS, designadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros
ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor
dos depésitos bancarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro
elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se
como rendimento o montante resultante da aplicacédo de 5%.

g) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
tribunal, no ambito das medidas de promoc¢ao em meio natural de vida)

4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento;

b) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

c) O valor da renda da casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria;

Isento de IVA ao abrigo do A

Registo na Direcgao Geral da Solidarie
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d) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

e) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e
outros familiares.

Norma 142
Tabela de Comparticipagoes
A comparticipacdo devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcéo do
escaldo a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com

tabela afixada na recec¢ao do edificio sede;

Ao somatério das despesas referidas em b), c¢), e d) do n.°4 da NORMA 132 é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em

que seja inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa;
Quanto a prova dos rendimentos:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo

e/ou outros documentos probatérios;

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracées de rendimentos, ou a falta
de documentos probatorios, € livre a definicdo do montante da comparticipacédo do cliente

até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

A prova das despesas fixas €& feita mediante a apresentacdo dos documentos

comprovativos.

Em caso de alteragédo a tabela em vigor os clientes e seus representantes legais seréo

informados com 30 dias de aviso prévio.

Norma 15?2
Revisdo da Comparticipagao Familiar

A comparticipacao familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente, no ano
anterior, calculado em funcéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflagéo;

Havera reduc¢bes nas mensalidades nos seguintes casos:

10

Isento de IVA ao abrigo do Art.° 9 do CIVA

Registo na Direcgao Geral da Solidariedade e a Social N.° 61/81, a fis. 65 verso e 66
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1.1- Redugido de 50% sobre os dias de auséncia do cliente, por auséncia igual ou
superior a 5 dias, por motivo de doengalinternamento, devidamente comprovada
com justificagéo médica.

1.2 Redugdo de 50% na mensalidade, em periodo de férias passadas com a familia,
devidamente comprovado.

1.3 Redugdo ou suspensdo dos pagamentos das comparticipacoes familiares, por
decisdo da Direcgcao da Instituicdo, devido a alteragdo da situagcdao socio
economica do agregado familiar, que decorra de grave diminuicédo de rendimentos

ou acréscimo anormal dos encargos do mesmo.

2. As comparticipagtes familiares sédo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento do cliente e nas

opcdes de cuidados e servigos a prestar.

CAPITULO IV
DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGCOS

NORMA 162
Alimentagao

MPUTADOR
-_—

O Servico de alimentagio consiste no fornecimento de almogo e lanche, podera ser

servido o jantar, considerado neste caso como um servigo suplementar.

&)

O horario da distribuicdo das refeicdes € o seguinte: 12.30h as 14.00h.

3. As ementas sdo elaboradas por uma nutricionista e adaptadas a cada faixa etaria.

5
A
a

As ementas s&o afixadas em local visivel no Ultimo dia util da semana anterior a que as

P

mesmas dizem respeito.
5. O Centro Cénico e de Bem-Estar Social da Cela s6 se responsabiliza por elaborar dietas

especiais, se prescritas por médico.

i
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NORMA 172

Cuidados de Higiene

1. O Servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene
corporal e conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade e

estabelecer com as necessidades do utente.

NORMA 182
Tratamento de roupa do uso pessoal do cliente
1. A roupa de uso pessoal do cliente, da cama e casa de banho, sera tratada na
lavandaria da Sede Instituicdo, estando assegurados os seguintes procedimentos:

marcar com numero identificativo, lavar, engomar e fazer pequenos arranjos.

NORMA 19°
Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva.
1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e
recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas com

ajustamentos individuais, consoante as necessidades e os interesses de cada um;,

2. Os custos dos passeios organizados pela instituicao serdo suportados pelos clientes.
E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis pelos clientes,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, quando sao efetuados passeios ou

deslocacdes em grupo.

NORMA 20?

Cuidados médicos e de enfermagem
1. Os cuidados médico e de enfermagem sao da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio cliente.
2. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Hospital), sendo

os familiares informados no imediato para que possam acompanhar os seus familiares.
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NORMA 212
Administragido de farmacos
1. O Centro de Dia podera assegurar a administragao de farmacos quando solicitado pelo

cliente e/ou responsaveis, cumprindo as respetivas prescricoes médicas.

NORMA 222
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia
Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, cadeiras
de rodas, oculos, colchbes de pressdo alternada e outros) o Centro de Dia pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimos, embora este tipo de apoios ndo esteja
incluido no valor da comparticipagao, devendo ser informado o utente do valor acrescido

deste tipo de ajuda.

NORMA 232
Transporte
Diariamente os colaboradores da instituicdo podem assegurar as deslocacdes dos clientes

entre a instituicdo e o domicilio, em viaturas preparadas para o efeito, em horario a defenir

aquando da admissao.

CAPITULO V
RECURSOS

NORMA 242
Pessoal
O quadro de pessoal desta instituicdo prestadora de servigos encontra-se afixado na
recepcgao, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos (direcgdo técnica, equipa

técnica, pessoal auxiliar), formacéo e contetdo funcional, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.
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NORMA 25°
Direcgao Técnica
1. A Direccdo Técnica desta instituicido prestadora de servicos compete a um técnico,
cujo nome, formacéo e contetido funcional se encontra afixado na rececéo da sede, e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a

Direcéo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Directora Técnica esta disponivel para atender os familiares em horario semanal
afixado na recepcao da resposta social, a fim de promover e facilitar a articulagéo

fundamental Instituicao/familia.

3. O Diretor é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Técnhico Superior de

Servigo Social da instituicéo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 262
Direitos dos Clientes

Sao direitos dos clientes:

1. Ser informado sobre o desenvolvimento dos servicos, mediante contacto pessoal a

efectuar com a Directora Técnica.
2. Ter conhecimento e acesso as normas estipuladas pelo presente Regulamento Interno

3. Colaborar, quando solicitado, com os colaboradores na definicdo de estratégias que

visem a melhoria dos servigos prestados.

4. Aceitar ou recusar a participagdo em actividades a desenvolver pela instituicdo fora ou

dentro das instalagdes.

5. Ter respeitada a sua identidade pessoal e reservada a sua privacidade e dos seus

familiares, bem como dos seus usos e costumes.

6. A prestacdo de servigos solicitados e contratualizados para a cobertura das suas

necessidades.
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7. A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue

aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacéo de cuidados.
8. A inviolabilidade da correspondéncia;

9. Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da

instituicao.

NORMA 272
Deveres dos Clientes
Sao deveres dos clientes:

1. Providenciar pelo contacto regular com o pessoal técnico, dentro do horario

estabelecido, para receber e prestar informacdes.

2. Informar a Institui¢cao, solicitando reserva de divulgagéo se assim o entender, de todas

as informagdes sobre as condigdes de salude e caracteristicas de personalidade.

3. Colaborar com o pessoal técnico na resolugado de problemas, apoiando-o no sentido de

melhorar a sua integracéo e adaptagao aos servicos.

4. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, néo
exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado.

5. Proceder ao pagamento atempado das comparticipacdes familiares fixadas.

Respeitar o horario dos servicos, e os colaboradores da instituigao.

T LUMPUTADUR

7. Providenciar roupas, objetos pessoais, e material de higiene e limpeza, e corresponder

a sua entrega sempre que solicitado.

n
n
x

8. Responder as solicitagcdes da instituicao dentro dos prazos estabelecidos.

9. Observar cumprimento do Regulamento Interno.

NORMA 282
Direitos do CBESC
Séo direitos do CBESC /Entidade Gestora da resposta social:

1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

atuacao e a sua plena capacidade contratual.
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A corresponsabilizagéo solidaria do estado nos dominios da comparticipagéo financeira
e do apoio técnico;

Proceder a averiguacéo dos elementos necessarios a comprovacéo de veracidade das

declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiar no ato de admissao.
Receber mensalmente a comparticipacao familiar fixada.

Fazer denuncia do contrato de prestacdo de servigos celebrado com o cliente, quando

se verificar desrespeito sistematico as normas do presente regulamento interno.

Decidir sobre as lacunas e duvidas de interpretagdo do presente Regulamento e

sempre que necessario altera-lo, por recurso as normas legais aplicaveis.

NORMA 292
Deveres do CBESC

Sao deveres do CBESC /Entidade Gestora da resposta social:

1.

Colaborar com os servicos da seguranca social, assim como com a rede de parcerias

adequada ao desenvolvimento da resposta social.
Garantir o bom funcionamento da resposta social;

Adequar os meios humanos, materiais e financeiros disponiveis ao cumprimento no

disposto na alinea anterior.

Assegurar o bem- estar dos clientes e o respeito pela identidade pessoal, e reserva da

sua privacidade.
Promovendo a participacao dos clientes na vida da Instituicao.
Dar cumprimento ao contratualizado no Contrato de Prestacdo de servigos.

Zelar pelo cumprimento do estipulado pelo presente regulamento interno.

NORMA 307
Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
Entidade Gestora da resposta social sera celebrado, por escrito, um contrato de

prestacao de servicos.
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2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e

arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA 312
Interrupgéo da Prestagédo de Cuidados por Iniciativa do Cliente
1. E admitida a interrupgéo da prestacédo de cuidados, desde gue comunicada por escrito

com 30 dias de antecedéncia.

2. O pagamento da mensalidade do cliente sofre uma redugéo de 10%, quando este

interromper durante 15 ou mais dias seguidos.

NORMA 322
Cessacdo da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
A denuncia/cessagao da prestagao de servicos podera verificar-se nas seguintes situacoes:

1. Por iniciativa do prestador, quando se verifique desrespeito sistematico ao estipulado
pelo presente regulamento interno.

Por falecimento do cliente.

Por denuncia, o utente tem de informar a instituicdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestacéo de servicos.

NORMA 332
Livro de Reclamagdes
Nos termos da legislacdo em vigor, o Centro de Dia possui Livro de Reclamacdes, que podera

ser solicitado na Secretaria sempre que desejado.
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CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 342
Alteragoes ao Regulamento
1. Nos termos da legislacdo em vigor, os responsaveis deste Centro de Dia deverdo
informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente Regulamento Interno de funcionamento, 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. Todas as alteragdes serao comunicadas ao ISS, |.P./Centro Distrital de Leiria, entidade
competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da Estrutura Residencial

para Pessoas ldosas.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou

familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacao de servigos.

NORMA 352
Integracao de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Entidade Gestora da resposta

social, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA 412

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em Setembro de 2015.

Aprovado em reunido de Direcdo de 20/07/2015

P’O CCBESC

(José Carreira Gomes Dias — Presidente da Direcéo)
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