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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacdo

O presente Regulamento Interno, abreviadamente designado por Regulamento, aplica-
se a Resposta Social de CENTRO DE DIA do Centro Social da Paréquia de Arcozelo,
Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada no livro n? 3 das Fundagbes de
Solidariedade Social, sob a inscricdo n2 82/88 na Diregdo Geral da Solidariedade e
Seguranca Social, a fls 193 verso, desde 29/12/1988, com sede na Rua de Gil Vicente,
nimero 10 - 4750-223 Arcozelo, Barcelos, com o Numero de Identificagdo Fiscal
502164638 e o Numero de Identificacdo da Segurancga Social 20008833419.

NORMA 11
Legislacdo e Normativos Aplicaveis

A Resposta Social CENTRO DE DIA rege-se pelo estipulado no:

1.

@ N oo O o

Decreto-Lei n.2 119/83, de 25 de Fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.2 172-
A/2014, de 14 de Novembro e pela Lei n.2 76/2015, de 28 de Julho;

Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de Julho, alterada pelas Portarias n.°s 296/2016, de 28
de Novembro, 218-D/2019, de 15 de Julho, 271/2020, de 24 de novembro,
199/2021, de 21 de setembro, 198/2022, de 27 de julho e 335-A/2023, de 3 de
novembro;

Decreto-Lei n® 64/2007, de 14 de Margo, alterado pelo Decreto-Lei n299/2011, de
28 de setembro; Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de Margo; Decreto-Lei n? 126 —
A/2001, de 31 de dezembro e Decreto — Lei n? 136/2023, de 29 de dezembro;
Guido Técnico n2 8 DGAS de dezembro de 1996;

Acordo de Cooperagdo em vigor;

Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNC;

Contrato coletivo de Trabalho para as IPSS;

Manual de Processos Chave; Questionarios de avaliagdo e Modelo de Avaliagdo da
Qualidade.
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g) Aquisicdo de bens e servicos no exterior.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTILIZADORES

NORMA V
Candidatura

O processo de candidatura a frequéncia da Resposta Social de CENTRO DE DIA inicia-se
com o completo preenchimento de impresso de candidatura, fornecido pelos Servigos
Administrativos, que devera ser acompanhado com os seguintes dados/documentos:

1. Identificacdo Civil, Fiscal e de Prote¢do Social do candidato (cartdo de cidaddo,
passaporte, assento de nascimento, entre outros) e dos elementos do agregado
familiar, quando aplicavel;

2. Comprovativo de rendimentos e despesas do agregado familiar, nomeadamente:

a) Recibos de Vencimento (Ultimos trés meses);

b) Declaragdo Comprovativa do Recebimento de PrestagBes Sociais (desemprego
ou outras) e Pensdes;

c) Demonstracdo da Liquidacdo do Imposto Sobre Rendimento (IRS) mais recente;

d) Comprovativo de despesas de habitacdo (renda de casa ou empréstimo para
aquisicdo de primeira habitacdo prépria permanente);

e) Comprovativo de despesas de Saude (prescrigdo médica e declaracdo de
farmdcia);

Informacgdes Clinicas atualizadas;

Certificado de Incapacidade Multiusos, quando aplicavel;

Outros documentos considerados necessarios a apreciagdo da candidatura;

owm e W

Em situacdes especiais deve ser solicitada copia da certiddo judicial que determine

a tutela em situacdo de maior acompanhado, quando aplicavel;

7. Pode ser solicitada uma Declaracio Médica que comprove que o estado clinico do
utente ndo coloca a resposta social em risco;

8. A ndo apresentacdo da documentagdo a que se refere o nimero 2 da presente
Norma determina a aplicagdo da comparticipagdo familiar maxima em pratica na
Resposta Social, que se encontra afixada em local visivel na Instituigao;

9. As candidaturas poderdo ser realizadas diariamente, nos Servigos Administrativos do
Centro Social da Paréquia de Arcozelo, entre as 9.30 e as 18.00 horas;

10. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta;

11. A data de candidatura, para efeitos da Norma VI, conta-se a partir da data de entrega

do ultimo documento probatério e do pagamento da taxa de candidatura definida
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No ato da admiss3o é devido o pagamento da primeira comparticipagdo familiar, ou
de metade desta, caso a admissdo ocorra apenas a partir do décimo quinto dia do
respetivo més, conforme a norma seguinte;

Os/As utilizadores/as que reinam as condi¢bes de admissdo, mas que ndo seja
possivel admitir, por inexisténcia de vagas, passam a constar de uma lista de espera
na plataforma Ankira;

A situacdo prevista no numero anterior é comunicada aos interessados pelos
Servicos Administrativos através dos contactos disponibilizados aquando da

candidatura.

NORMA VIII
Acolhimento de Novos Utilizadores

O acolhimento de novos utilizadores pressupde o desenvolvimento das seguintes
atividades:

a) Apresentacdo das Instalagdes;

Regras de funcionamento;

)
c) Apresentagdo da equipa prestadora de cuidados e servicos;
) Apresentacdo dos utilizadores;
) Elaboragdo do Plano de Acolhimento e respetivo Relatério de Avaliagdo

f)  Preenchimento do Processo Individual do Utilizador.

O Plano de Acolhimento indicado na alinea e) é implementado por um periodo
minimo de 30 dias a contar do primeiro dia de frequéncia da Resposta Social,
devendo ser monitorizado e avaliado com a elaboragdo de um relatério final,

devendo no final ser assinado pelo utilizador\a ou representante legal;

NORMA IX
Processo Individual do Utilizador

Do processo Individual do Utilizador fazem parte os seguintes documentos que se
encontra na plataforma Ankira:
a) Ficha de inscricdo com todos os elementos de identificagdo do utilizador e

respetivo agregado familiar;

b) Data de inicio de frequéncia do CENTRO DE DIA;

c) Hordrio habitual de permanéncia na Resposta Social

d) Identificacdio e contacto da pessoa a contactar em caso de necessidade;
e) ldentificacdo e contacto do médico assistente;

f) Declaragdo médica em caso de patologia que determine a necessidade de
cuidados especiais (dieta, medicacdo, alergias e outros), sendo necessaria a sua
permanente atualizagdo;

g) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

h) Registo de periodos de auséncia;
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Poderda verificar-se indisponibilidade para agendamento de visitas nos periodos de
realizacio de atividades especiais (Dias Comemorativos) e, ainda, aquando da

realizacdo de Passeios e Deslocagdes ao exterior.

NORMA XlI
Saidas da Institui¢ao

Os utilizadores da Resposta Social de CENTRO DE DIA podem, se assim entenderem,
ausentar-se das instalacdes, desde que avisem previamente com antecedéncia
minima de um dia, a Dire¢cdo Técnica da Resposta Social;

A fim de preservar o bom funcionamento da Resposta Social as entradas e saidas
devem respeitar os hordrios das refeicGes e restantes atividades previstas;

O n3o cumprimento dos hordrios previstos pode determinar a ndo realiza¢do de

Servigos de Transporte.

NORMA XIl1
Pagamento da Comparticipag¢ao Familiar

O pagamento da comparticipagdo familiar é realizado entre os dias 1 e 10 do més a
que diga respeito, aos Servigos Administrativos da Instituicdo, entre as 9.30 e as
12.30 horas;

A falta de pagamento nos prazos indicados implica a cobranga de juros de mora a
taxa legal em vigor;

As mensalidades deveram ser apenas pagas aos Servicos Administrativos e/ou
realizadas por transferéncia bancaria.

A Direcdo Técnica e restante equipa ndo podem diligenciar o pagamento das
mensalidades.

Os servigos/atividades de caracter extraordinario e/ou ndo contemplados na
comparticipacio familiar sdo pagos, de acordo com a sua natureza, previamente a

sua realizagdo ou imediatamente ap0s.

Pagina 9

DI_CdD_RI_01



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

deficiéncia);

Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao,
até ao nivel secundério ou equivalente);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio
ou de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas
pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imédveis e a cedéncia de uso de partes
comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar rendas ou que
estas sejam inferiores ao valor Patrimonial 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 aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante. Esta disposi¢ao nao
se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situacio em que se considera como rendimento o montante igual a
5% do valor que exceda aquele valor;

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancérios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacdo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores de
idade pelo tribunal, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de
vida).

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado

familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)

b)

e)

O valor das taxas e impostos necessérios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicao de primeira
habitacdo préopria permanente;

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

As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica, comprovadas através de declaragdo médica;

As despesas relacionadas com a frequéncia da Resposta Social de ERPI relativas

as ascendentes e outros familiares.

As despesas previstas no nimero anterior sdo contabilizadas até ao limite maximo

da remunerag¢do minima mensal garantida.
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CAPITULO IV
RECURSOS FISICOS E HUMANOS

NORMA XVII
Instalagdes

As instalagdes do CENTRO DE DIA sdo compostas por:

a) Salas de Atividades de uso comum aos utilizadores e colaboradores;

b) Refeitdrio de uso comum aos utilizadores e colaboradores;

c) Copa de Apoio de uso exclusivo aos colaboradores;

d) Quarto com duas camas, destinado a utilizadores que adoegam subitamente e a
prestacdo de cuidados bésicos de saude, quando aplicavel;

e) Saldo de Estética de uso exclusivo para os utilizadores que necessitem de algum
servico desta natureza;

f) Instalacdes sanitdrias acessiveis de uso exclusivo aos utilizadores;

g) Gabinete técnico de uso exclusivo da equipa técnica, podendo ser utilizado para
atendimentos com utilizadores, familias e reunides de equipa;

h) Rececdo de uso comum aos utilizadores e colaboradores;

i) Espacos exteriores ajardinados de uso comum aos utilizadores e colaboradores.

NORMA XVIII
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da Resposta Social encontra-se afixado em local visivel,
fazendo-se menc3o da identificagdo, categorias profissionais e hordrios praticados;
O quadro de pessoal é conforme a legislagdo de enquadramento e o Acordo de
Cooperacdo assinado com o Instituto da Seguranga Social, IP;

A Direcdo Técnica do CENTRO DE DIA é nomeada pela Dire¢do e compete a um

técnico superior, cujo nome se encontra afixado e identificado no organigrama da

instituicao.

Cabe & Dire¢do Técnica coordenar a prestagdo de servigos, sendo responsavel

perante a Diretora Geral pelo funcionamento geral do mesmo;

A Direc3o Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por o elemento

técnico da equipa multidisciplinar, de acordo com deliberagdo da Diretora Geral;

Constituem fungdes da Diregdo Técnica:

a) Coordenar o funcionamento do Centro de Dia de acordo com o presente
regulamento, orientando e supervisionando as atividades;

b) Criar condi¢gdes que garantam o bem-estar aos utilizadores, o respeito pela sua
privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades
fisicas e cognitivas;

c) Fomentar a participacdo dos utilizadores e de familiares/significativos na

dinamica da Instituicao;
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10.

11.

12.

Higienizar as instalagdes do Centro de Dia;

Proceder a lavagem e higienizacdo das viaturas do Centro de Dia;

Manter em bom estado de conservacdo o material das instalagdes do Centro de
Dia;

Requisitar o material de uso didrio necessario para a execugdo das tarefas, bem
como outros bens necessario para o bem-estar dos utilizadores;

Registar na plataforma Ankira, ocorréncias relevantes no ambito das fungbes
exercidas, ndo estando excluida a reportagéo verbal a Dire¢do Técnica;
Conduzir, quando habilitado as viaturas da institui¢do;

Outras de acordo com as necessidades do Servigo.

Funcdes de Cozinheiro/a e Auxiliar de Cozinha:

a)
b)
c)

d)

Preparar e confecionar as refeigdes;

Colaborar na realizacdo da ementa semanal;

Garantir o bom armazenamento dos géneros alimentares, proceder a inventario
e notas de encomenda;

Garantir a adequada higienizagdo dos espacgos;

Funcgbes de Motorista

a)
b)
c)

d)

Realizar os transportes dos utilizadores da Resposta Social;

Verificar os niveis de combustivel e outros fluidos nas viaturas;

Registar na plataforma Ankira, ocorréncias relevantes no ambito das fungdes
exercidas, ndo estando excluida a reportagdo verbal a Diregdo Técnica;

Outras de acordo com a necessidade da Resposta Social.

Funcdes de Auxiliar de Servigos Gerais

a)

b)

c)

d)

Realizar a Higienizacio de todos os espacos e equipamentos, de acordo com os
planos de higienizagdo disponibilizados;

Proceder a requisicio de produtos de higiene e limpeza indispensaveis ao
cumprimento das suas tarefas.

Registar na plataforma Ankira, ocorréncias relevantes no ambito das funcdes
exercidas, ndo estando excluida a reportacgdo verbal a Dire¢do Técnica;

Outras de acordo com a necessidade da Resposta Social.

A Resposta Social pode ainda contar com Voluntarios, preferencialmente com

formac3o na area do voluntariado e que apresentem aptiddo e disponibilidade para,

sob orientacdo da Direcdo Técnica, coadjuvarem na prestagdo de cuidados e

desenvolverem atividades especificas.
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E autorizado o consumo de alimentos que os utilizadores trazem do domicilio, desde
que se destinem ao uso individual e n#o interfiram no regular funcionamento da
Resposta Social.

O consumo de bebidas alcodlicas sé é fornecido mediante declaragdo médica.

NORMA XXI
Administracdo de Farmacos (quando prescritos)

Sempre que contratualizado, o CENTRO DE DIA assegura a toma da medicacdo,
quando prescrita, e de acordo com os niveis de autonomia de cada utilizador,
promovendo e incentivando o autocuidado;

Pode, excecionalmente, o CENTRO DE DIA proceder a preparagdo de medicacdo
destinada a ser administrada no domicilio, sob responsabilidade do utilizador e/ou
de familiares/significativos, sendo necessario a guia de tratamento sempre suja
alguma alteragao.

NORMA XXII
Articulagdo com os Servigos Locais de Saude

Atendendo a condicdo de satde de cada utilizador, o CENTRO DE DIA promove a
articulacdo com os servicos de salde (cuidados primarios e/ou diferenciados) de
modo a favorecer o adequado acompanhamento e a potenciagdo de recursos;
Salvo situacBes excecionais, a deslocacdo a consultas e/ou meios complementares
de diagndstico é da responsabilidade do utilizador e/ou familiar/significativo.

NORMA XXII1I
Cuidados de Higiene Pessoal e Cuidados de Imagem

De acordo com a contratualizacdo dos servicos, pode o CENTRO DE DIA prestar

cuidados de higiene pessoal e Imagem aos utilizadores da Resposta Social;

Os servicos de Higiene Pessoal contemplam a realizagdo de dois banhos semanais

nas Instalagdes da Resposta Social;

Os servicos de Imagem contemplam:

a) Servico de Cabeleireiro, fornecido uma vez por més por uma cabeleireira
voluntaria;

b) Servico de Manicure realizado semanalmente pelas colaboradoras da resposta

social.
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disponibilidade do servico, devendo, por isso, ser solicitada com pelo menos cinco
dias uteis de antecedéncia, junto da Dire¢do Técnica da Resposta Social;

Para as deslocac¢des referidas no ponto 4, o valor sera calculado em fungdo dos
quildmetros e recursos humanos a que esta sujeita.

NORMA XXVII
Outros Servigos

Em funcdo das necessidades dos utilizadores, podem ser realizados Servigos de
Apoio Domiciliario (SAD) complementares, nomeadamente:

a) Servico de alimentacio aos fins-de-semana e feriados, mediante disponibilidade
da Resposta Social SAD;

b) Podologia, servico realizado por um profissional que se desloca a instituigdo
sempre que exista a necessidade de pelo menos quatro utilizadores beneficiarem do
mesmo;

c) Apoio na aquisicdo de bens e servicos, este servigo é fornecido pela instituicao
mediante disponibilidade, devendo ser solicitado com antecedéncia, o valor é

definido pela Direcdo encontra-se afixado em local visivel.

NORMA XXVIII
Passeios ou Deslocagoes

Quando a Resposta Social promover atividades que impliquem a deslocagdo ao
exterior, a Direcdo Técnica da Resposta Social informard com a antecedéncia
possivel, pelas vias mais adequadas, indicando brevemente os objetivos e custos
adicionais se os houver;

Caso a atividade proposta implique custos adicionais, os mesmos deverdo ser pagos

antes da atividade.

NORMA XXIX
Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

Ainda que a realizacdo de determinadas atividades possa requerer a utilizacdo de
vestuario especifico, sugere-se que no dia-a-dia os utilizadores possam utilizar
vestuario e calcado confortével;

E conveniente todos os utilizadores terem uma muda de roupa na instituicdo para
situagBes de emergéncia;

E, ainda, desaconselhado o uso de objetos de valor, nomeadamente joalharia;

N3o se aconselha que os utilizadores se fagam acompanhar de elevadas quantias em
dinheiro.

A Instituicdo ndo se responsabiliza por perda de valores.
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NORMA XXXI
Direitos e Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

1. S3o direitos da Instituigdo:

a)

b)

a)

b)

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

A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo
financeira e do apoio técnico;

Proceder a averiguacdo da real situacdo do agregado familiar, designadamente
através dos elementos necessarios a comprovacdo das declaragdes prestadas
pelos utilizadores aquando da candidatura;

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

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utilizadores ou
familiares/significativos, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiquem a boa organizacdo dos servicos, as condigbes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com

terceiros e aimagem da prépria Instituigdo.

Sdo deveres da Instituigdo:

Respeitar a individualidade dos utilizadores e familiares/significativos
proporcionando o acompanhamento adequado;

Criar e manter as condices necessarias ao normal desenvolvimento da Resposta
Social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao
e qualificacGes adequadas;

Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da Resposta Social;

Colaborar com os Servicos da Segurancga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da Resposta Social;

Prestar os servigos constantes do Contrato de Prestagdo de Servigos;

Avaliar o desempenho da prestagao de servigos;

Manter os processos individuais atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais, conforme o

Regulamento de Protecdo de Dados em vigor.

NORMA XXXII
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utilizador ou seu representante legal e a

entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestacdo de servigos;

2. A minuta de contrato encontra-se afixada em local visivel na Instituicao;
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3. Sempre que no decurso da prestacdo de servicos sejam verificadas indicios de

negligéncia, abuso e/ou maus-tratos, procede-se de acordo com o “Protocolo de
Gestdo de Maus-Tratos” em vigor na Instituicao;

Os procedimentos previstos no nimero anterior ndo inviabilizam a adogdo das
medidas disciplinares ou penais aplicaveis, nem a comunicagdao aos competentes

servicos sociais ou de justica.

NORMA XXXVI
Emergéncia e Obito

Em caso de emergéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro de
Saude e Hospital); caso seja necessario, o utilizador serd acompanhado por algum
colaborador da Instituicdo, mas apenas se ndo tiver nenhum familiar de referéncia
ou se este ndo puder comparecer de forma célere;

No caso de o ébito ocorrer na instituicdo, o médico de familia devera ser contactado
para atestar o dbito, na eventualidade deste se recusar tera que ser chamada a GNR,
que por sua vez contactara a Delegada de Saude para se dirigir ao local;

Se o 6bito ocorrer durante a permanéncia em Centro de Dia, a familia devera ser
contactada de imediato, preferencialmente, pela Dire¢do Técnica da Resposta Social,
para se tomarem as devidas providéncias;

Compete a Dire¢do Técnica informar no imediato a Diretora Geral.

NORMA XXXVII
Livro de Reclamagoes

Nos termos da legislacdo em vigor o Centro Social da Paréquia de Arcozelo dispde de
Livro de Reclamacdes que podera ser solicitado junto dos Servigos Administrativos
ou junto de qualquer colaborador da Instituicdo ou acedido, em formato eletrdnico,
através do endereco www.livroreclamacoes.pt
A Instituicdo dispde, ainda, de “Caixa de Sugestdes, Reclamacgdes e Elogios” de livre
acesso a utilizadores, familiares e significativos.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXVIII
Revisdo do Regulamento Interno

1. Compete a Diretora Geral promover anualmente a revisdo do Regulamento Interno

e sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento da Resposta Social
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