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REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO ()Uhnajan_ﬂﬂ

CENTRO DE DIA

CAPITULO I

Disposicoes Gerais

Norma 1.2

O presente Regulamento Interno de Funcionamento aplica-se a resposta social de
Centro de Dia (CD) da Obra de Assisténcia Social da Freguesia de Sobrosa, com acordo de
cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social do Porto em 01/10/2007.

Norma 2.2

Legislacdao Aplicavel

O CD ¢ uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestagfo
de um conjunto de servigos que contribuem para a manutengdo dos utentes no seu meio
sociofamiliar e que se rege pelo estipulado nos seguintes normativos:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de Novembro — aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho;

c¢) Portaria 218-D/2019, de 15 de Julho — procede a segunda alteragio a portaria a
Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de Julho;

d) Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — condi¢des de localizagio, instalacio e
funcionamento do Centro de Dia;

e) Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de Margo — define o regime juridico de instalagfo,
funcionamento e fiscalizagio dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respectivo regime contra-ordenacional;

J) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas;

h) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 3.2

Destinatarios e Objectivos

1. S&o destinatarios do CD as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos
constantes na Norma 4.2,
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2. Constituem objectivos do CD:

a) Fomentar a permanéncia das pessoas idosas no seu meio natural de vida; fwv-——

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas; §) cont AanrS

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das
necessidades especificas de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da
memoria, do respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas
suas reminiscéncias e vontades conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento activo;

/) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e
seguranca e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias tteis;

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

h) Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da auto-estima e oportunidades para a
mobilidade e actividade regular, tendo em atengdo o estado de saude e
recomendacdes médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as
quedas, os problemas com medicamentos, 0 isolamento e qualquer forma de mau
trato;

j) Promover a interacgio com ambientes estimulantes, promovendo as
capacidades, a quebra da rotina e a manutenggo do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais € potenciar a integragao social;

l) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagbes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

0) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

Norma 4.2

Cuidados e Servicos

1. O CD assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Actividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo
cognitiva;
b) Nutriciio e alimentagdo, nomeadamente o almogo e lanche;
¢) Pequeno-almogo;,
d) Administra¢do de farmacos quando prescritos;
e) Cuidados de higiene pessoal;
/) Tratamento de roupa;
g) Articulagio com os servigos locais de saude, quando necessario;
h) Transporte;
i) Cuidados de imagem;
Jj) Jantar.
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2. O CD assegura ainda outros servicos, mas que ndo se encontram incluidos na
Comparticipag@o familiar, nomeadamente: —
a) Acompanhamento e transporte a consultas, assim como aos exames MM f‘* !
, complementa're.s E‘le diagnostico; e ,,\UU“ . 5‘"“5
) Apoio na aquisi¢do de bens e servigos;
¢) Disponibilizagao de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia.

CAPITULO II

Processo de Admissdo dos Utentes

Norma 5.2

Condigdes de Admissio

Sao condigdes de admissio ao CD:

a) As admissdes sdo condicionadas pelo niimero de vagas existentes;

b) As admissdes ficam condicionadas a um periodo experimental de 3 meses,
justificada pela ambientagdo perfeita dos utentes as normas e rotina da
Instituicdo;

¢) Pessoas idosas ou ndo que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico, necessitem
de cuidados permanentes;

d) Nao sdo admitidos idosos com doenga infecto-contagiosa em fase activa ou do
foro psiquiatrico ndo compensada;

e) Estarem enquadrados nas condig¢bes referidas no n.° 1 da Norma 3.2,

Norma 6.2

Inscricio

1. Para efeito de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscrigdo através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo
individual, devendo fazer prova das declaracdes efectuadas, mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos:

a) Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade do utente e do representante legal,
quando necessario;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente e do representante legal,
quando necessario;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situa¢do clinica do
utente;

/) Comprovativos dos rendimentos e despesas do utente e agregado familiar;

g) Declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual.
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2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de e
inscrigdo e respectivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo 7[0*
de obtengdo dos dados em falta.

(Wiawe: 325
Norma 7.2

Critérios de Prioridade na Admissao

Sdo critérios de prioridade na admissdo dos utentes:

1. Situagio economicamente desfavorecida;

2. Situagdo de risco; pontua¢io;

3. Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condigdes de prestagio dos cuidados
necessarios; pontua¢ao;

4. Utente de outra resposta social da Instituigdo,

5. Ser natural, residente ou ligado afectivamente a freguesia ou a Instituicéo.

Norma 8.2

Admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo ¢ registado e analisado pelo Director
Técnico desta estrutura de prestacdo de servigos, a quem compete elaborar a proposta de
admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida € baseada num relatério social
que terd em consideragdo as condigdes e 0s critérios para admissdo, constantes neste
Regulamento.

2. Sdo competentes para decidir o processo de admissdo o Director Técnico ¢ a
Direcgao.

3. Da decisio sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo
de 5 dias.

4. Apbs decisio da admissdio do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que terd por objectivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a
defini¢o, programaciio e acompanhamento dos servigos prestados.

5. Em situagdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisorio com
parecer do Director Técnico e autorizagdo da Direc¢do, tendo o processo tramitagdo idéntica
as restantes situagdes.

6. Os utentes que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo
arquivado em pasta propria, ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal
facto é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta.

Norma 9.2
Acolhimento dos Novos Utentes

1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definigdo dos servigos a prestar ao utente, apos avaliaco das suas necessidades;
b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
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¢) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestagdo do servigo, contidos no presente Regulamento; f
d) Definicdo e conhecimento dos espagos; AWM
e) Elaboragdo, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracido e (ic noﬁ"@
adaptacdo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Utente.
2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacio
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e factores que conduziram
a inadaptagdo do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objectivos de intervengdo. Se a inadaptagdo persistir, ¢é dada a possibilidade, quer a
institui¢do, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Norma 10.2

Processo Individual do Utente

1. Do Processo Individual do Utente constam:
a) Identificacfio e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagdo dos servigos;
c¢) Identificac@o e contacto do familiar ou representante legal,
d) Identificagdo e contacto do médico assistente;
e) ldentificagdo da situacdo social;
Jf) Processo de satide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programac@o dos cuidados e servigos;
h) Registo de periodos de auséncia bem como de ocorréncia de situa¢des andmalas;
i) Cessagdo do contrato de prestag@o de servigos com indicagio da data e motivo;
J) Exemplar do contrato de prestacdo de servigos.
2. O Processo Individual do utente ¢ arquivado em local proprio e de facil acesso a
Direcg¢do técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
3. Cada processo individual deve ser permanentemente actualizado.

CAPITULO III

Regras de Funcionamento

Norma 11.2

Horarios de Funcionamento

1. O CD funciona todos os dias uteis das 09:00 as 18:00.
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Norma 12.2

Calculo do Rendimento per capita

1. O célculo do rendimento do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a /fwu'
seguinte formula: (sbinoBpn 'S

[ RC=(RAF/12 -D)N_|

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimentos do agregado familiar (anual ou anualizado)

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 situag¢des similares, desde que vivam em economia comum
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razdes de saude, escolaridade, formacdo
profissional ou de relagdo de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

a) Conjuge ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

c) Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

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

¢) Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado
familiar e criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao
utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar.

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

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito
do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo
dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
e de produtos e de servigos prestados);

¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagio, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes
a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes ¢ as pensdes de
alimentos;

d) De prestagdes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagéo (excepto as atribuidas para frequéncia e concluséo,
até ao grau de licenciatura);
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Jf) Prediais — rendas de prédios risticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do

prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao PN
senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso iﬁ
de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar Uun(iﬁ“
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser
considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que
conste da caderneta predial actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
Esta disposigdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do
requerente e respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

g) De capitais — rendimentos definidos no Artigo 5.° do Cédigo do IRS,
designadamente os juros de dep6sitos bancarios, dividendos de ac¢des ou
rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos dep6sitos bancdrios 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 aplicagio
de 5%;

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

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

a) O valor das taxas e impostos necessarios a4 formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagio devida pela aquisigdo de habitacio
propria;

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

d) As despesas com saiude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica;

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

—

Norma 13.2

Tabela de Comparticipacdes

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em
fun¢do da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de
acordo com a seguinte tabela:

Rua da Igreja, 159 | 4580-734 SOBROSA | +351 255 963 473 | www.obrasobrosa.org | geral@obrasobrosa.org 716



da I vegwestia de Feotbrosa

Fundacdo de Solidariedade Social | IPSS

Definidos com base na natureza
dos produtos de apoio
Disponibiliza¢do de produtos de apoio a Cama articulada: 20 Euros
funcionalidade e a autonomia. Cadeira de Rodas: 15 Euros
Andarilho: 10 Euros
Canadianas: 5 Euros

Acompanhamento ¢ transporte a consultas,
assim como aos exames complementares de
diagnostico;

Apoio na aquisigio de bens e servigos.

20 Euros

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da Norma 12.* ¢
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos
casos em que essa soma seja inferior 8 RMMG, ¢ considerado o valor real da despesa;

3. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de IRS, respectiva nota de
liquidagdo ou outro documento probatorio;

b) Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou
a falta de entrega dos documentos probatorios, a Instituigdo convenciona um
montante de comparticipagio até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo dos documentos
comprovativos.

Norma 14.2

Montante e Revisdo da Comparticipacdo familiar

1. A Comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo meédio real do
utente, no ano anterior, calculado em fungéo do valor das despesas efectivamente verificadas
no ano anterior.

2. Havera lugar a uma redugio de 10% da Comparticipacdo familiar, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As Comparticipagio familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita ¢ nas opgdes de
cuidados e servigos a prestar.
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Apenas o previsto no niimero 1 (3servicos) 45% 50% UUC”“QJ
Apenas o previsto no nimero 1 (5servigos) 50% 55%
Apenas o previsto no nimero 1 (7 servigos) 55% 60%
Apenas o previsto no nimero 1 (10servi¢os) 60% 60%
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Norma 15.*
Pagamento de Comparticipagiio familiares (f\M _
4l
1. O pagamento das Comparticipagdo familiares é efectuado até ao dia 10 do més

seguinte. [Uianc! >
2. O pagamento de outras actividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é

efectuado no mesmo periodo da Comparticipagio familiar.
3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigdo podera vir

a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas Comparticipagdo familiares,

apos ser realizada uma analise individual do caso.

CAPITULO IV

Da Prestacio dos Cuidados e Servigos

Norma 16.2

Actividades Socioculturais, Ludico-Recreativas,
de Motricidade e de Estimulagio Cognitiva

1. Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de actividades socioculturais, ladicas e
recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos
individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocagdes ¢ da responsabilidade do Director
Técnico, que comunica, através dos colaboradores a organizagdo de actividades, nas quais os
utentes do CD podem ser incluidos.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagio, devendo tal
situagdo ser previamente informada aos utentes.

4. A autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes & sempre necessaria,
quando estes ndo sejam habeis para o fazer, para a realiza¢do de passeios ou deslocagdes em
grupo.

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da
instituigdo.

Norma 17.2

Alimentacgéo

1. O servigo de alimentagio consiste no fornecimento das seguintes refei¢des e com
os seguintes horarios:
a) Pequeno-almogo: 09:30;
b) Reforgo da manha: 11:00 (diabéticos e com prescrigo médica);
¢) Almocgo: 12:30;
d) Lanche: 16:00.
2. Podera ser servido o jantar, considerado neste caso como um servigo suplementar.
3. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.
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4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento

obrigatorio.
Norma 18.° !"""/ p\‘

Administracio da Medicagido Prescrita Uumcﬁﬁﬂﬁ

A medicaco administrada ao utente cumpre as respectivas prescrigdes medicas.

Norma 19.2
Articulacdo com os Servi¢os Locais de Saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou

do préprio utente.
2. Os utentes desta resposta social sio acompanhados a consultas e exames auxiliares

de diagnostico, por familiares.
3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satde disponiveis (Centro de Saude

¢ Hospital).

Norma 20.?

Cuidados de Higiene Pessoal

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestago de cuidados de higiene corporal, oral e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com
as necessidades do utente.

Norma 21.2

Cuidados de Imagem

O servico de Cuidados de imagem baseia-se no corte de cabelo e arranjo de unhas ¢
prestado quando solicitado pelo utente e é realizado, preferencialmente, no periodo da manha.

Norma 22.*
Tratamento da Roupa

As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso didrio, da cama, exclusivas do
utente.

Norma 23.2

Transporte

1. O transporte do domicilio do utente para a Instituigdo e vice-versa ¢ da
responsabilidade da Institui¢do.
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2. O horéario ¢ estabelecido de acordo com as necessidades do utente, sempre que
possivel.

Norma 24°.
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia Liliave Banﬁ

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas
articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o CD pode providenciar a sua aquisi¢do ou
empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo,
devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

Norma 25.2

Outros Servicos

A Institui¢do pode disponibilizar a realizagdo de outros servicos em fungdo das
necessidades e interesses dos utentes, nomeadamente servigos de apoio domicilidrio
complementares ao CD.

CAPITULO V

Recursos

Norma 26.2

Pessoal

O quadro de pessoal afecto ao CD encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do numero de recursos humanos formagéo e contetido funcional, definido de acordo
com a legislagdo em vigor.

Norma 27.2

Direccao Técnica

1. A Direc¢@o Técnica do CD compete a um técnico, cujo nome, formagdo e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servigo, sendo responsavel, perante a Direcgdo, pelo funcionamento geral da mesma.

2. O Director Técnico ¢é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo
Encarregado Geral.
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CAPITULO VI ' /

Direitos e Deveres W

Norma 28.? [}U (mgfj(?emb
Direitos e Deveres dos Utentes

1. Séao direitos dos utentes:

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

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

¢) Obter a satisfagio das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos ¢ bens com o apoio da Institui¢do, sempre que
possivel e necessdrio e quando solicitado pelo mesmo;

/) Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses €
possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

j) A articulagio com todos os servigos da comunidade, em particular com os da
saude.

2. S#o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do CD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestagio de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

b) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do CD e os dirigentes da
Institui¢do;

¢) Cuidar da sua satide e comunicar a prescriio de qualquer medicamento que lhe
seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da Comparticipagdo familiar, de acordo
com o contrato previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno desta
resposta social bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcgdo, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo tempordaria ou definitivamente.
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Norma 29.?

Direitos e Deveres da Instituicio

;
1. Séo direitos da Institui¢do: f‘M'

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de ()\{)l'\t_\g(‘@
livre actuagdo e a sua plena capacidade contratual;

b) A co-responsabilizagdo solidéria do Estado nos dominios da comparticipagio
financeira e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios & comprovagdo da veracidade
das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admisséo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissgo, de forma a respeitar e
dar continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

e) Ao direito de suspender este servigo, sempre que o0s utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizago
dos servigos, as condigdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos
mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da propria
Instituigéo.

2. S@o deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;

b) Criagdo e manuten¢do das condigdes necessarias a0 normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com
formacg@o e qualificages adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

J) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes actualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

Norma 30.2

Direitos e Deveres dos Voluntarios

1. Sao direitos dos voluntarios:

a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiencias e
motivagoes;

b) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condi¢Bes de higiene e seguranga;

¢) Participacdo das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

d) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e
avaliagdo técnica;

e) Ter acesso a programas de formagao inicial e continua, de modo a aperfeigoar o
seu trabalho de voluntario.
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2. Sdo deveres dos voluntarios:

a) Observar e respeitar as normas e principios éticos da institui¢do ou de todas as
pessoas a que elas estdo interligadas; —

b) Efectuar algum tipo de formagdo para um melhor desenvolvimento das
actividades realizadas; | liane3anes

¢) Respeitar as opgdes e orientagSes dos profissionais da institui¢fo, cumprindo
também, a calendarizaco da realizagdo das actividades acordadas;

d) Utilizar, durante as actividades, a sua identificagio como voluntario e nunca
assumir papel de representante da instituigdo, sem devido reconhecimento da
mesma.

Norma 31.2

Deposito e Guarda dos Bens do Utente

A Institui¢o sé se responsabiliza pelos objectos e valores que os utentes lhe entreguem
3 sua guarda. Neste caso, ¢ feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/
utente e pela pessoa que os recebe. Esta lista ¢ arquivada junto ao processo individual do
utente.

Norma 32.2

Contrato de Prestaciio de Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente € ou seus
familiares e, quando exista com o representante legal, onde constem os direitos e obrigagdes
das partes.

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e
arquivado outro no respectivo processo individual.

3. Qualquer alteragfio ao contrato é efectuada por mituo consentimento € assinada
pelas partes.

Norma 33.2

Interrup¢io da Prestagiio dos Servigos por Iniciativa do Utente

1. Apenas é admitida a interrupgio da prestagdo em CD em caso de internamento do
utente ou férias/acompanhamento de familiares.

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

3. O pagamento da Comparticipa¢do familiar do utente sofre uma reduco de 10%
quando este se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos; a interrup¢do do servigo deve ser
comunicada pelo utente por carta registada ou por simples declaragdo em impresso proprio
adquirido na recepgdo, com 8 dias de antecedéncia.

4. No caso de cessacio da prestagdo de servigos por parte do utente, este terd o dever
de liquidar o més de abandono nos seguintes termos: 50% do valor da comparticipa¢ao
familiar, se o abandono for feito nos primeiros 15 dias do més, se for posterior tera de liquidar
o més completo.
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Norma 34.*
Cessagdo da Prestaciio de Servigos por Facto nio Imputiavel ao Prestador
1. A cessagdo da prestacdo de servigos acontece por dentiincia do contrato de presta¢io W
de servigos, por institucionalizagio ou por morte do utente. bbomj{)ﬂ RO§

2. Por denuncia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta
resposta social e rescinde-se o contrato de prestagdo de servigos.

Norma 35.2
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que

podera ser solicitado junto Direc¢o/Direcgdo Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou
familiar e/ou representante legal.

Norma 36.2

Livro de Registo de Ocorréncias

O CD dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO VII

Disposi¢coes Finais

Norma 37.2

Alteracdes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragbes no
funcionamento do CD, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objectivo principal a sua melhoria.

2. Qualquer alteragdo ao presente Regulamento serd comunicada ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia
dessas alteracdes.

3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal
ou familiar no ato de celebragéo do contrato de prestagdo de servigos.

4. Qualquer alteragdo ao regulamento interno ¢ comunicada ao Instituto da Seguranga
Social, I.P., nos termos da alinea b) do n.° 2 do artigo 30.°.

Norma 38.2

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdio supridas pela'Direcgdo da Instituigfo,
tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

Rua da Igreja, 159 | 4580-734 SOBROSA | +351 255 963 473 | www.obrasobrosa.org | geral@obrasobrosa.org 15/16



Obva de Assistércia Fecial

da U )w/gxwem/i/w de SLeotbrosa

Fundacgio de Solidariedade Social | IPSS

Norma 39.*

Disposicies Complementares

1. Em caso de doenca ou acidente, a institui¢do obriga-se a comunicar imediatamente,

o fato ao familiar ou representante legal do utente. y

2. Se necessario, serdo promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar do utente, que dele carega, no ambito do Servi¢o Nacional de Saude.

3. O responsavel legal e/ou familiar, depois de avisado pelos servicos conforme
referido anteriormente, serd responsavel pelo devido acompanhamento do utente na unidade
hospitalar.

4. E interdita aos utentes ou suas visitas a introdugo nas instalagdes do Centro de Dia
de quaisquer bebidas alcodlicas.

5. Por razdes de seguranca e ou do foro médico quer os utentes, quer as suas visitas
devem abster-se de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento ¢ autorizagao
do Director técnico.

Norma 40.*
Norma Revogatoéria
Séo revogados todos os regulamentos internos anteriores.
Norma 41.*
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagdo pelo
Conselho de Administragio da Obra de Assisténcia Social da Freguesia de Sobrosa.
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