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CENTRO DE DIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Norma |
Ambito de Aplicacio

A CEBI — Fundagao para o Desenvolvimento Comunitario de Alverca, doravante designada por Fun-
dacao CEBI, € uma instituicao Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos, que oferece
a resposta social de Centro de Dia.

O presente regulamento tem por finalidade estabelecer as normas de organizagao e funcionamento
desta resposta social desenvolvida com Acordo de Cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Lisboa do Instituto da Seguranca Social, em 02/10/2006.

Norma Il
Legislacao Aplicavel

1. O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacao de cuidados individualiza-
dos e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, nao possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacao das suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:
a) Lein®76/2015, de 28 de julho - Procede a primeira alteracao ao Decreto-Lei n.° 172-
A/2014, de 14 de novembro e sexta alteracao ao Estatuto das Instituicoes Particulares de
Solidariedade Social, por apreciacao parlamentar;
b) Decreto-Lei n° 120/2015, de 30 de junho - Estabelece os principios orientadores e o
enguadramento a que deve obedecer a cooperacao entre o Estado e as entidades do setor
social e solidario; Decreto-Lei n° 99/2011, de 28 de setembro — Procede a alteracao ao
Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de margo, na revisao quanto aos principios de simplifica-
¢ao e agilizacao do regime de licenciamento;
c) Decreto-Lei n° 126-A/2021, de 31 de dezembro — Procede a alteracdo ao Decreto-Lei
n°® 64/2007, de 14 de marco, coma a alteragao do regime juridico dos estabelecimentos
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de apoio social e estabelece comunicacao prévia para o funcionamento das respostas
sociais;

d) Portaria n° 218-D/2019, 15 de julho - Procede a segunda alteragao a Portaria n° 196-
A/2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo
especifico da cooperagao estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. R (ISS, I. R)
e as instituicdes particulares de solidariedade social;

e) Guiao da DGAS de dezembro de 1996 — Condicbes de localizagao, instalagao e funcio-
namento do Centro de Dia;

f) Protocolo de Cooperagao em vigor;

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

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma Il
Destinatarios e Objetivos

1. Sao destinatarios do Centro de Dia;
a) Pessoas com mais de 65 anos que carecam deste tipo especifico de resposta social;
b) Em situagdes pontuais, e sempre que as circunstancias assim o aconselhem, a Funda-
¢ao CEBI podera admitir pessoas com idade inferior a estabelecida no ponto anterior.

2. Constituem objetivos do Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcao das necessidades
especificas de cada pessoa;
d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagao da meméria, 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 ativo;
f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacao e seguranga
e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;
g) Prevenir e despistar qualquer inadaptacao, deficiéncia ou situacao de risco, asseguran-
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do o encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutengao e reforgo da funcionalidade, autonomia e inde-

pendéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade

regular, tendo em atencao o estado de saude e recomendacdes médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,

0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Promover a interacao com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a

quebra da rotina e a manutencao do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social;

1) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacdes interpessoais;

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

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

0) Promover relagoes com a comunidade e na comunidade;
)

p) Dinamizar relacdes intergeracionais.

Norma IV
Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Dia assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagao
cognitiva;
b) Nutricao e alimentacao, nomeadamente o almogo e o lanche;
¢) Administracao de farmacos quando prescritos;
d) Articulacao com os servigos locais de salde, quando necessario.

2. 0 Centro de Dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene pessoal;
b) Cuidados de imagem;
c) Jantar;
d) Transporte em dias Uteis (o transporte em fins de semana e feriados devera ser asse-
gurado pelos familiares);
e) Disponibilizacao de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia ou o seu
encaminhamento para o Banco de Ajudas Técnicas do Municipio de Vila Franca de Xira;
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3. Os cuidados e servicos referidos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins de semana
e feriados.

Norma V
Instalacoes

1. O Centro de Dia, da Fundacao CEBI, funciona na Rua da Inddstria n.° 9, 2615-094 Alverca
do Ribatejo, em zona urbana, integrado num equipamento constituido por sete pisos, onde se
desenvolvem, igualmente, as respostas sociais de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas e
Servico de Apoio Domiciliario.

2. As instalagoes sao distribuidas da maneira seguinte:
a) No piso 0 encontram-se as areas de utilizagao comum, nomeadamente, cozinha, refei-
t6rio, gabinetes técnicos e administrativos, casas de banho, salas de estar e convivio e
rececao;
b) No piso 1, sala polivalente de atividades, designada por Jardim de Inverno;
c) No piso -1 encontra-se o cabeleireiro/manicura e pedicura, capela, salas de arrumos,
vestidrios e casas de banho e sanitarios.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

Norma VI
Condicoes de Admissao

1. Sao condicdes de admissao neste Centro de Dia:
a) Estarem enquadrados nas condicoes referidas no n.° 1 da Norma lll;
b) Apenas serao admitidos utentes que nao padecam de doencas incompativeis com o
regular funcionamento da resposta social.

2. S6 serao admitidos utentes que expressem clara vontade na admissao e concordancia com
0s principios, valores e normas regulamentadas pela Fundagao CEBI. O utente tem capacidade
para, pessoal e livremente decidir, exercer direitos e cumprir deveres, devendo ser o préprio a
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assinar o contrato de prestacao de servicos.

3. No caso de incapacidade do utente expressar a sua livre vontade, e de nao existir um res-
ponsavel indicado legalmente, o familiar deve assinar o contrato na qualidade de Gestor de
Negdcios, de acordo com o estipulado no artigo n° 464 do Cédigo Civil, apenas transitoriamente,
devendo:
a) O familiar requerer medidas de acompanhamento de maior, nos termos do previsto no
artigo n° 141 do Cadigo Civil;
b) Na falta ou inércia do familiar, podera ser a propria Instituicdo a desencadear tal pro-
cesso, junto do Ministério Publico.

Norma VII

Inscricao

1. As inscricoes estao permanentemente abertas on-line em www.fcebi.org e poderao ser, tam-
bém, efetuadas diretamente no Apoio a Idosos, na morada indicada na Norma V, de segunda
a sexta-feira, no horario das 10h as 18h, por um(a) técnico(a) superior da area das Ciéncias
Sociais.

2. Para efeito de inscrigao o utente, ou no seu impedimento o responsavel legal, devera candida-
tar-se através do preenchimento de uma pré-inscricao que constitui parte integrante do processo

do utente.

3. Adicionalmente, sera sempre realizado um atendimento social, por entrevista, ao candidato e/
ou responsavel legal e, posteriormente, uma visita domicilidria com o objetivo de diagnosticar a
necessidade do servico pretendido.

4. As inscricoes serao registadas informaticamente por ordem de recegao, em ficheiro informatico,
apds o preenchimento da pré-inscricao.

5. Em caso de admisséao urgente, pode ser dispensada a apresentacao do processo de inscricao,
devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.
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Norma VIII
Critérios de Prioridade na Admissao

1. Sao critérios de prioridade na admissao dos utentes:
a) O estado fisico, mental e social do candidato (grau de dependéncia);

(=)}

Familia de baixos recursos econémicos;

o

A auséncia de rede formal/informal de apoio;

o

)
)
) A auséncia de apoio familiar adequado;
)

e) A antiguidade do pedido de admissao;

—

) Area de acdo da Fundacdo CEBI;

2. Constitui fator preferencial de admissao a frequéncia ou a utilizagcdo dos servicos de Apoio

Domiciliario da Instituicao.

Norma IX
Admissao

1. No seguimento da Inscricao, é feita a analise das informagdes obtidas na pré-inscrigao, no
atendimento social e na visita domiciliaria, tendo em consideracao os Critérios de Admissao

estabelecidos na Norma anterior.

2. E competente para decidir o processo de admissao o(a) Diretor(a) Técnico(a) do Apoio a Ido-

SOsS.

3. Da decisao sera dado conhecimento ao utente e/ou responsavel legal assim que estejam
reunidas as condicoes para a admissao.

4. Ap6s decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um Processo Individual
do utente, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situacao, assim como a

definicao, programacao e acompanhamento dos servigos prestados.

5. 0 Processo de Admissao inicia-se com a entrega dos seguintes documentos:
a) Documentos do Utente:
I) Cartao de cidadao ou, caso nao exista, bilhete de identidade, cartdo de contribuinte,
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cartao de beneficiario da Seguranca Social e cartao de utente do Servico Nacional de
Saude ou de Subsistema a que pertenca;
II) Declaragao Médica/Informagao clinica;
11l) Declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao e/ou outros documentos probatérios;
IV) Comprovativos de rendimentos, reforma e/ou subsidios, com a indicagcao das taxas
e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;
V) Comprovativo da renda de casa ou prestacao devida pela aquisicao de habitacao
propria e permanente;
VI) Comprovativo de despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de trans-
porte da zona de residéncia;
VII) Comprovativo de despesas de saude e a aquisicao de medicamento de usos con-
tinuado em caso de doenca cronica;
VIIlI) Comprovativo de despesas de descendentes e outros familiares em ERPI;
IX) Declaragao de consentimento autorizando a recolha e informatizagao, de acordo
com o estipulado no Regulamento Geral de Protegao de Dados dos dados pessoais
recolhidos pela Fundacao CEBI, para efeitos de elaboragcao do Processo Individual;
X) Declaracao de Consentimento de direitos de imagem.

b) Documentos do responsavel legal:
1) Cartao de cidadao ou, caso nao exista, bilhete de identidade, cartao de contribuinte,
cartao de beneficiario da Seguranca Social e cartao de utente do Servico Nacional de
Saude ou de Subsistema a que pertenca;
1) Declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao e/ou outros documentos probaté-
rios
1) Nomeacao do representante legal;
V) Declaracao de consentimento autorizando a recolha e informatizacao, de acordo
com o estipulado no Regulamento Geral de Protecao de Dados dos dados pessoais
recolhidos pela Fundagao CEBI, para efeitos de elaboracao do Processo Individual do
utente.

6. No ato de admissao € entregue um exemplar do Regulamento Interno ao utente ou responsavel
legal, que devera assinar o destacavel no final do documento, indicando que tomou conhecimento
das normas de funcionamento da reposta social. O destacavel é incluido no Processo Individual
do utente.
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7. O Processo de Admissao € finalizado com a celebracao de um Contrato de Prestacao de Ser-
vicos entre a Fundacao CEBI e o utente ou Gestor de Negécios/responsavel legal, onde constam
designadamente os principais direitos e obrigacoes de ambas as partes.

8. Os utentes que retinam as condicoes de admissao, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta
prépria nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao, para além das referidas
na Norma VIII. Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou ao responsavel, através carta
de admissibilidade.

Norma X
Acolhimentos dos Novos Utentes

1. No caso de admissao do utente, a este e/ou ao seu responsavel, sao prestadas as informa-
¢oes sobre as regras de funcionamento do Centro de Dia, nomeadamente, o regulamento interno
de funcionamento e as tabelas de comparticipacao financeira.

2. 0 periodo de integragao do utente, previsto neste regulamento, € de 30 dias.

3. 0 Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas regras seguintes:
a) Definicao dos servigos a prestar ao utente, apés avaliacao das suas necessidades;
b) Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
c) 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 interve-
nientes na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;
d) Definicao e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacao dos cuidados e servicos;
e) Elaboracao, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracao e adapta-
¢ao do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do utente.

4. Findo o periodo acima referido e caso o utente nao se integre, deve ser realizada uma ava-
liacao, identificando os fatores que determinaram a nao integracao e, se oportuno, procurar
supera-los promovendo alteragdes. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a
instituicao, quer ao utente e/ou familia, de rescindir o contrato.
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Norma XI
Processo Individual do Utente

1. A Secretaria do Apoio a ldosos, aquando da admissao, procede a abertura de um Processo
Individual do utente onde constam os elementos necessarios a admissao, referidos na Norma
IX, bem como, outros elementos considerados relevantes.

2. Os Processos Individuais dos utentes tém de constar atualizados no Gabinete Técnico e Admi-
nistrativo do Apoio a ldosos, que zelara pela sua confidencialidade e seguranca.

3. 0 Processo Individual de cada utente € organizado em duas vertentes:

a) Processo Administrativo com os seguintes elementos:
1) A identificacao do utente com nome, sexo, data de nascimento, estado civil e nacio-
nalidade;
1) Exemplar do contrato de prestacao de servigos;
11l) A data de inicio e fim da prestacao do servico e o motivo deste;
IV) Nome, endereco e telefone da pessoa a contactar em caso de necessidade;
V) Indicacao do médico assistente, com nome, morada e telefone;
VI) Montante da Comparticipacao Familiar e identificagcdo do responsavel ou responsa-
veis pelo respetivo pagamento;
VIl) A referenciacao da conta-corrente, aberta no Apoio a ldosos, relativa ao registo
contabilistico dos créditos e débitos de cada utente;
VIIl) Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de situa-
¢oes anémalas;
IX) Outras informacgoes de interesse, nomeadamente, a pré-inscricao e toda a docu-
mentacao referida nas anteriores Normas VIl e IX.

b) O Processo Social com os seguintes dados:
1) O Plano Individual de Cuidados (PIC);
I1) O inquérito social realizado, incluindo o respetivo diagnéstico e relatério;
IIl) O registo das observacoes realizadas e das ocorréncias que relevem para o apoio
a prestar ao utente e ao seu agregado familiar, com o preenchimento do Plano Indivi-

dualizado;
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IV) Relatério/Informacao clinica e respetiva prescricao medicamentosa;
V) Outras informacoes relevantes.

CAPITULO III
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma XII

Horarios de Funcionamento

1. O Centro de Dia do Apoio a ldosos funciona todos os dias da semana, incluindo fins de sema-
na e feriados, no periodo compreendido entre as 08h0O0Om e as 20h00m, conforme as necessi-
dades dos utentes e de acordo com a disponibilidade da Instituicao.

2. 0 Horério de Funcionamento encontra-se afixado em local visivel e apropriado.

Norma XIllI
Horario de Visitas

1. Asvisitas aos utentes do Centro de Dia processam-se entre as 14h0O0m e as 16h0O0m e das
16h30 e as 18h30 para os utentes a quem se preste o servigo de jantar, devendo ser sempre
salvaguardadas as regras de funcionamento do Apoio a Idosos e o bem-estar e a privacidade
dos restantes utentes.

2. 0 acesso ao Centro de Dia pelos visitantes podera ser efetuado depois de se fazerem anun-
ciar através do servico de Rececao.

3. Tendo em conta os interesses do utente, e sem prejuizo do normal funcionamento dos servi-
¢os, pode ser acordado qualquer outro regime de visitas que se mostre adequado ao incremento
dos lacos afetivos com familiares e amigos.
Norma XIV
Calculo do Rendimento per capita

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

RAF p

Ro= 12

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento 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 paren-
tesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta
situacao mantém-se nos casos em que 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 razoes de salde, escolaridade, formacao profissional ou de relacao de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:

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

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 utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

criangas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer

dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consi-
deram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do re-
gime simplificado € considerado o montante anual resultante da aplicacao dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados);
c) De pensodes — pensoes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, reforma ou
outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de
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companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as pensoes de alimentos;
d) De prestacoes sociais (nos termos definidos no Anexo a Portaria n° 218-D/2019, 15
de julho);
e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura);
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre
que destes bens im6veis nao resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patri-
monial Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais
elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidao de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano relevante.
1) Esta disposicao nao se aplica ao imoével destinado a habitagao permanente do reque-
rente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390
vezes o valor da RMMG, situagao em que se considera como rendimento o montante
igual a 5% do valor que exceda aquele valor.
g) De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, desighadamente
os juros de depdsitos bancarios, dividendos de acdes 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 agrega-
do, & data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultante da aplicacao de 5%.
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal,
no ambito das medidas de promocao em meio natural de vida).

4. Para efeito da determinacao do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designa-
damente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestacao devida pela aquisicao de habitacao prépria
e permanente;

c) As despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
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residéncia;

d) As despesas com salde e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca crénica;

e) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e ou-

tros familiares.

Norma XV
Tabela de Comparticipacoes

1. A Comparticipacao Familiar devida pela utilizacao dos servicos da resposta social de Centro
de Dia, corresponde a aplicagao de percentagem sobre o rendimento per capita do agregado
familiar, de acordo com a tabela seguinte:

Servicos prestados Percentagem sobre o

Dias da Semana Norma IV rendimento per capita

Os previstos no n°1

0,
e alineas a) e b) do n°2 45%

Dias uteis

Acrescendo a alinea c) do n°2 50%

Os previstos no n°1

0,
e alineas a) e b) do n°2 55%

Dias uteis
+
Fins de Semana e Feriados

Acrescendo a alinea c) do n°2 60%

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.° 4 da Norma XIV é estabelecido
como limite maximo do total da despesa o valor correspondente a RMMG. Nos casos em que a

despesa apresentada seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:
a) E feita mediante a apresentacao da declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao ou
outro documento probatoério;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragcoées de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatdrios, a Instituicao convenciona um montante de
comparticipagao até ao limite da Comparticipacao Familiar maxima.
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4. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentacao dos documentos comprovativos,
incluindo a prescricao médica.

Norma XVI
Montante e Revisao da Comparticipacao Familiar

1. A Comparticipacao Familiar maxima nao pode exceder o custo médio real do utente do ano
anterior, calculado em funcao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior
com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e do
nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

2. Havera lugar a uma reducao de 10% da Comparticipacao Familiar mensal, quando o periodo
de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. A Fundacao CEBI pode reduzir o valor, suspender ou dispensar o pagamento da Comparticipa-
¢ao Familiar, sempre que, através da analise socioeconémica do agregado familiar, conclua pela
sua relativa onerosidade.

4. As Comparticipacoes Familiares sao revistas anualmente com efeitos ao inicio do ano civil.

5. Excecionalmente, podera ser efetuada a revisao da Comparticipacdes Familiar, em situacoes
em que se verifiquem alteracoes, designadamente, no rendimento per capita € nas opgoes de
cuidados e servicos a prestar.

Norma XVII
Pagamento da Comparticipacao Familiar

1. O pagamento da Comparticipacao Familiar, bem como, os consumos e despesas realizados
e que nao se encontram incorporados, devem ser pagos até ao dia 8 do més a que respeita,
preferencialmente, através de autorizagao de débito direto em conta bancaria, ou na Secretaria
da Fundacao.
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2. No ato de admissao é devido o pagamento da primeira Comparticipacao Familiar, nas condi-
coes seguintes:
a) Caso a admissao/celebracao do Contrato de Prestacao de Servicos se verificar até ao dia
15 do respetivo més a Comparticipacao Familiar sera paga na totalidade. Se a admissao se
verificar na segunda quinzena do més, sera pago 50% do valor da Comparticipacao Familiar.

3. 0 pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e nao contratualizados é efetuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizacao.

4. O atraso no pagamento da Comparticipagao Familiar, desde que imputavel culposamente ao
utente ou aos seus familiares/representante, implica o pagamento de uma compensacao cor-
respondente a um acréscimo de 4% sobre montante em divida, sem prejuizo de quaisquer outras
sancoes fixadas no presente Regulamento.

5. No més da cessacgao do Contrato de Prestacao de Servicos nao havera lugar a reembolso
dessa Comparticipacao Familiar.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

Norma XVIII
Atividades Socioculturais, Lidico-Recreativas,
de Motricidade e de Estimulacao Cognitiva

1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas,
de motricidade e de estimulacao cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais,

consoante as necessidades e interesses de cada um.

2. 0 desenvolvimento de passeios ou deslocacoes sao da responsabilidade da Direcao Técnica,
que comunica, através dos colaboradores, a organizagao de atividades, nas quais os utentes do
Centro de Dia podem ser incluidos.
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3. Os passeios poderao ser gratuitos ou, em situacdes especificas, requerer uma comparticipa-
¢ao. Tal situacao sera previamente informada aos utentes e/ou responsavel.

4. E sempre necessdria a autorizacdo dos responséveis dos utentes, quando estes ndo sejam

habeis para o fazer.

5. Durante os passeios 0s utentes sao sempre acompanhados por colaboradores ou voluntarios

da Instituicao;

Norma XIX
Alimentacao

1. A Fundacao CEBI providencia uma alimentacao adequada e saudavel aos seus utentes, confe-
cionada segundo as normas convenientes a idade e estado de saude dos mesmos.

2. O servico de alimentacao consiste no fornecimento das seguintes refei¢cdes: pequeno-almoco,
almoco, lanche e jantar, segundo o horario seguinte:

a) Pequeno-Almocgo das 08h30min as 10h00m;

b) Almoco das 12hO0m as 13h00m;

¢) Lanche das 15h45m as 16h30m;

d) Jantar das 19h00m as 20h00.

3. Para além das refeicoes referidas, o Centro de Dia garante um suplemento alimentar aos
utentes diabéticos.

4. A ementa semanal, afixada em local visivel e adequado, é elaborada por um nutricionista e
sujeita a aprovagao da Diregao Técnica.

5. Por razoes de seguranga e/ou da competéncia clinica, quer os utentes, quer as visitas devem
evitar trazer quaisquer alimentos e/ou bebidas do exterior, sem conhecimento e consentimento

prévio da Direcao Técnica do Apoio a ldosos.

6. E interdita aos utentes ou suas visitas a introducao de quaisquer bebidas alcodlicas no Centro
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de Dia, salvo se existir consentimento do médico assistente do utente, salvaguardando os habitos
e a individualidade de cada utente.

Norma XX
Administracao da Medicacao Prescrita

1. A medicacao administrada ao utente cumpre as respetivas prescricbes médicas.

Norma XXI
Articulagcao com os Servicos locais de Saitide

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sao da responsabilidade do préprio utente e/ou dos

Seus responsaveis.

2. Os utentes desta resposta social sao acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente pelos seus responsaveis.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de salde disponiveis (Centro de Salde e Hospital).

4. Sao da responsabilidade de cada utente as despesas efetuadas com a assisténcia médica.

Norma XXII
Cuidados de Higiene e Imagem

1. A Fundacao CEBI, através dos seus técnicos e Ajudantes de Ac¢ao Direta, disponibiliza os ne-
cessarios cuidados pessoais de higiene, imagem e conforto aos seus utentes.

2. O custo dos produtos de higiene e conforto pessoal, designadamente, gel de banho, sham-
poo, fraldas e especialidades farmacéuticas, é suportado pelos utentes ou pelos respetivos
responsaveis.
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Norma XXIII
Transporte

1. A Fundagao CEBI garante o transporte aos utentes desde a sua residéncia até ao equipamento,
e respetivo retorno.

2. Este servico € valido de segunda a sexta-feira, excetuando-se feriados, e apenas para os
utentes que residam na freguesia de Alverca e Sobralinho.

Norma XXIV
Produtos de apoio a Funcionalidade e Autonomia

1. Nas situacoes de dependéncia que exijam a necessidade de a ajudas técnicas, como cadeiras
de rodas, andarilhos, canadianas, entre outros, o Apoio a ldosos pode providenciar a sua aquisicao
ou empréstimo e/ou 0 encaminhamento para o Banco de Ajudas Técnicas do Municipio de Vila
Franca de Xira.

CAPITULO V
RECURSOS

Norma XXV
Pessoal

1. O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacao do nuimero de recursos humanos, formacao e conteudo funcional, definido de acordo

com a legislagao em vigor.

Norma XXVI
Direcao Técnica

1. A Diregao Técnica deste Centro de Dia compete a um(a) técnico(a), cujo nome, formacao e
conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de
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dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Dire¢ao da Area Social, pelo funcionamento geral
do mesmo.

2. OA) Diretor(a) Técnico € substituido(a), nas suas auséncias e impedimentos, por um(a)
técnico(a) superior da area das Ciéncias Sociais.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

Norma XXVII
Direitos e Deveres dos Utentes
1. Sao direitos do utente:
a) O Apoio a Idosos procurara garantir a integracao de cada utente na vida do Centro de
Dia, sensibilizando-o para a necessidade de serem estritamente observadas as regras
previstas no presente Regulamento, condicao indispensavel para o estabelecimento de um
sao relacionamento interpessoal e institucional, baseado num compromisso constante de
respeito mutuo e de solidariedade;
b) Ser respeitado como pessoa, independentemente da sua idade, sexo, etnia e religiao;
c) Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia do Centro de Dia e respeitada a sua
integridade fisica e moral;
d) Ter igualdade de tratamento por parte dos funcionarios do Apoio a ldosos, quer nos
aspetos de discriminacao positiva e valorizagao de atitudes, quer nos aspetos de critica e
de censura de comportamentos;
e) Sertratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas, bem como, 0s seus usos e costumes e reserva
da intimidade privada e familiar;
f) Exigir qualidade nos servicos prestados;
g) Exigir a prestacao dos servigos conforme consta do Contrato de Prestacao de Servicos;
h) Ser informado das normas e dos Regulamentos em vigor;
i) Gerir os seus rendimentos e bens, sempre que tenha autonomia para isso;
j) Apresentar reclamacgdes sobre o servico ao Técnico desta resposta social ou a pessoa
responsavel pelo Apoio a Idosos;
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k) Os utentes da resposta social de Centro de Dia dispdoem de liberdade de deslocacao
dentro e fora do estabelecimento, a excecao das zonas de servico, quartos e salas de piso;
I) A Direcao do Apoio a Idosos pode condicionar as saidas dos utentes em situacao de
incapacidade fisica ou de anomalia psiquica com vista a satisfacao de condicoes de segu-
ranca pessoal;

m) Os utentes do Centro de Dia podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via
telefénica, sendo as despesas suportadas pelo utente e receber visitas dos seus familia-
res, do representante e/ou amigos, nos termos expressos no presente Regulamento;

n) Os atos de participacao Civica, como as eleicoes, dos utentes do Centro de Dia serao
assegurados pelos proprios utentes/responsavel e/ou seus familiares e amigos;

o) O Centro de Dia, por si ou em cooperagao com quaisquer instituicdes, publicas ou
privadas, procurara proporcionar a satisfacao das necessidades de lazer e de quebra de
rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicoldgico e social dos utentes, desen-
volvendo iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animacao e de ocupacao dos
tempos livres, compreendendo, entre outras, deslocacoes, visitas culturais e recreativas e
a realizacao de colénias de férias;

p) As condigOes e os critérios de participacao nas iniciativas a que se reporta o nimero
anterior, sao definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos utentes
em situacao de maior vulnerabilidade econémica ou dependéncia funcional, em ordem a
garantir a igualdade de oportunidades de acesso as agdes desenvolvidas;

q) A participacao em algumas atividades pressupde inscricao prévia. A inscricao em cer-
tas atividades pode implicar custos para o préprio utente, sendo estes previamente comu-
nicados;

r) O Centro de Dia providenciara no sentido dos utentes que o solicitem, obterem assis-

téncia religiosa, qualquer que seja o credo professado.

2. Sao deveres do utente:
a) Cumprir as normas constantes no Regulamento, das quais devera ser dado conheci-
mento quando for admitido na resposta social de Centro de Dia;
b) Tratar com urbanidade os funcionarios e dirigentes da Fundacao CEBI;
c) Informar com a antecedéncia possivel as alteracdes que modifiquem a prestacao dos

Servicos;
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d) Cumprir o estabelecido no Contrato de Prestacao de Servicos;
e) Colaborar na prevencao da dependéncia;
f) Zelar pelo patriménio;
g) Proceder atempadamente ao pagamento da Comparticipacao Familiar ou quaisquer
outros servicos prestados;
h) Prestar com veracidade os elementos necessarios a constituicao do seu Processo;
i) Cada utente devera tomar em devida nota que Ihe € interdito:
1) O consumo de medicamentos sem prescricao médica;
II) O uso de aparelhos de radio, televisao ou quaisquer outros de forma a incomodar
terceiros;
IIl) Fumar dentro das instalacoes do Apoio a ldosos;
IV) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;
V) Ser portador de qualquer arma ou instrumento que, como tal, possa ser utilizado.
3. Sao direitos da Familia/Representantes do Utente:
a) Ser informada de qualquer alteracdo, nomeadamente, de salde ou outra que interfira
no bem-estar do utente;
b) Ser informada das normas e Regulamentos em vigor;
c) Participar em reunides com vista ao melhoramento do servico;
d) Participar em todos os eventos/festejos a realizar pelo Apoio a ldosos.

4. Sao deveres da Familia/Representantes do Utente:
a) Tratar com urbanidade todos os utentes, funcionarios e dirigentes da Fundacao CEBI;
b) Colaborar no cumprimento dos horarios estabelecidos, tendo em atencdo que a sua
nao observancia podera prejudicar o bom funcionamento do Apoio a Idosos;
c) Pagar as Comparticipacoes Familiares de acordo com as normas constantes deste
Regulamento;
d) Acompanhar e apoiar o utente acolhido durante a estada no Centro de Dia;
e) Providenciar pela rececao do utente em caso de inadaptagao, bem como, em caso de
cessacao ou suspensao, a qualquer titulo, do respetivo Contrato de Prestacao de Servicos;
f) Participar nas reuniées para as quais sejam convocados.
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Norma XXVIII
Direitos e Deveres do Pessoal

1. Sao direitos profissionais especificos do pessoal:
a) Ter acesso a formacao e informacgao profissionais necessarias;
b) Ter conhecimento do Regulamento Interno;
c) Ser consultado antes de ser indigitado para qualquer cargo ou tarefa especifica e ouvi-
do nas suas razoes;
d) Conhecer em tempo Ltil as deliberacdes dos Orgdos de Administracdo ou de outros,
sempre que tal se justifique ao exercicio das suas funcoes;
e) Beneficiar de apoio técnico material e documental essencial para o exercicio das fungoes;
f) Ser respeitado pelos utentes e suas familias, bem como, pelos seus superiores hierar-
quicos;
g) Usufruir dos direitos consignados na lei relativos a sua categoria profissional.

2. Sao deveres profissionais especificos do pessoal:
a) Cumprir com disposto o Contrato de Trabalho e as disposicdes legais e convencoes
que o regem;
b) Respeitar os utentes e seus representantes, como pessoas, garantindo-lhes os seus
direitos, mas exigindo também o cumprimento dos seus deveres;
c) Respeitar e tratar com urbanidade a entidade patronal, superiores hierarquicos, com-
panheiros de trabalho, e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacao com a
Instituicao;
d) Desenvolver a sua atividade com responsabilidade, zelo e ética profissional, contri-
buindo assim para a realizagao do trabalho em equipa, para a melhoria da prestacao de
servigos, e para o bom-nome da Fundacao CEBI;
e) Guardar lealdade a entidade patronal, designadamente, nao divulgando informacoes
relativas a Fundagao CEBI ou aos seus utentes, salvo no cumprimento de obrigagao legal-
mente instituida;
f) Zelar pela preservacao e uso adequado de bens, instalacoes e equipamento da entida-
de patronal ou dos seus utentes.
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Norma XXIX
Direitos e Deveres do Centro de Dia

1. Sao deveres do Centro de Dia:
a) Prestar os servicos constantes no contrato de prestacao de servigos do utente;
b) Proceder a admissao de utentes de acordo com os critérios definidos no regulamento
interno do Centro de Dia;
c) Assegurar as condicoes de bem-estar dos utentes e o respeito pela sua dignidade
humana através da prestacao de servicos eficientes, de qualidade e adequados, promo-
vendo a sua participacao, na vida do equipamento;
d) Assegurar a existéncia dos recursos humanos adequados ao bom funcionamento do
Servico;
e) Avaliar o desempenho dos recursos humanos;
f) Garantir a confidencialidade dos elementos e informacdes constantes do processo indi-
vidual de natureza pessoal ou familiar, encontrando-se todos os colaboradores vinculados ao
dever de sigilo;
g) Conservar em bom estado todo o material existente nas instalacées, dentro dos princi-
pios de uma boa gestao;
h) Dispor de um livro de reclamacoes;
i) Manter devidamente atualizados os valores das comparticipacoes e respetivas condi-

coes de prestacao dos servigos.

2. Sao direitos do Centro de Dia:
a) Receber as mensalidades contratualizadas no tempo devido;
b) Ver respeitados os seus colaboradores;
c) Ver cumpridas as normas internas do Centro de Dia;
d) Ser informado pelo utente ou familiares de qualquer fato que interfira na prestacao
normal do servico;
e) Exigir do utente e dos familiares um comportamento e colaboracdo adequados ao cum-
primento integral dos objetivos indicados no presente regulamento;
f) Proibir a entrada de visitas que provoquem alteracées comportamentais no utente, gra-
vosas tanto para o proprio como para 0 ambiente da instituicao, acionando, sempre que se
justifique, as entidades/servicos necessarios a prossecucao dessa alinea f);
g) Exigir o cumprimento do Regulamento Interno.
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Norma XXX
Procedimentos em Situacoes de Emergéncia

1. Nas situacoes de doenca ou de emergéncia de um utente, designadamente, relacionadas com
os efeitos secundarios de medicagao, sao imediatamente contactados os familiares ou repre-
sentantes do utente e encaminhados os utentes para os estabelecimentos publicos de saude,

conforme orientacoes legais em vigor.

2. Em situagdes de um surto de infecao €, desde logo, delineado um Plano de Contingéncia ade-

quado a situacao e acionados 0os mecanismos previstos na legislacao em vigor.

Norma XXXI

Condicoes de Acesso e Permanéncia

1. Tém acesso livre ao Apoio a Idosos os elementos Técnicos, Auxiliares e Voluntarios, desde que
devidamente identificados.
2. Tém acesso condicionado quaisquer outras pessoas, por motivos justificados, desde que
devidamente identificadas.

3. E vedado em absoluto o acesso ao Apoio a Idosos a todas as pessoas que, embora referidas
nos numeros anteriores, se encontram nas seguintes condi¢oes:
a) Negarem a sua identificacao a entrada do Apoio a Idosos ou recusarem indicar os mo-
tivos do seu desejo de acesso ao mesmo;
b) Mostrarem indicios de virem, ou poderem vir, a constituir fatores de perturbagcao do

normal funcionamento das atividades do Apoio a Idosos.

Norma XXXII
Deposito e Guarda dos Bens ou Valores do Utente

1. O Apoio a ldosos s6 em condigdes excecionais se responsabiliza pelos objetos e valores que
os utentes do Centro de Dia entreguem a sua guarda, para que os guarde e restitua, quando

exigidos.
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2. No caso de se verificar o depdsito duma quantia em dinheiro, o Apoio a Idosos constituird uma
conta-corrente relativa a cada utente e dara adequada expressao contabilistica as operacoes
realizadas de entrega ou de levantamento, total ou parcial, para que seja a todo o0 momento
possivel identificar os saldos e verificar a regularidade dos movimentos.

3. A entrega e a restituicao de objetos ou valores depositados pelos utentes do Centro de Dia
devem ser feitas contra recibo, nos Servigos Administrativos do Apoio a Idosos, as horas nor-
mais de expediente.

4. Ressalvados 0s casos em que tenha sido nomeado representante legal para o utente, o Apoio
a ldosos assumir-se-a como gestor de negocios, designadamente, daqueles que sofram de grave
limitacao da capacidade de governar a sua pessoa ou 0S seus bens, agindo no interesse ou
conformidade com a sua vontade real ou presumida.

5. Quando o levantamento de qualquer importancia depositada se destinar ao pagamento de
bens necessarios ou servigos prestados ao utente, deverao, sempre que possivel ser anexados

a declaracao de levantamento as faturas ou recibos correspondentes.

7. 0 Apoio a Idosos prestara contas e informara sobre a gestao de valores do utente, quando tal
for solicitado pelo préprio, seu representante.

Norma XXXIII
Contrato de Prestacao de Servicos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacao de servicos com o utente ou, quando exista, com
o representante legal, donde constem os direitos e obrigacoes das partes.

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

3. Qualquer alteracao ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
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Norma XXXIV
Interrupcao da Prestacao de Servicos por Iniciativa do Utente

1. Apenas é admitida a interrupcao da prestagao em Centro de Dia em caso de internamento do
utente ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o utente se ausente por motivo de férias, a interrup¢ao do servico deve ser comuni-
cada, pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3. 0 pagamento da Comparticipacao Familiar do utente, sofre uma reducao de 10% quando este
se ausentar durante 15 ou mais dias seguidos.

Norma XXXV
Cessacao da Prestacao de Servicos por facto nao imputavel ao Prestador

1. A Cessacao da Prestacao de Servigcos pode ocorrer por:

a) Denuncia do Contrato de Prestacao de Servicos:
1) Nesta situacao, o utente tem de informar a Instituicao 30 dias antes de abandonar
esta resposta social e rescinde-se o contrato de prestacao de servigos.

b) Caducidade:
1) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver
a atividade dos equipamentos e servicos envolvidos na resposta social em referéncia;
11l) Salvo acordo em contrario, sempre que o utente se ausente do Centro de Dia por
periodo superior a 30 dias, seja qual for o motivo determinante da auséncia;
1IV) Atingido o prazo estabelecido no Contrato de Prestacao de Servicos.

c) Acordo entre as partes:
1) Podem as partes revogar o Contrato de Prestacao de Servicos quando expressamen-
te acordem.
1) O Apoio a Idosos reserva-se o direito de suspender ou resolver o Contrato de Prestagao
de Servigos sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes
do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudi-
quem a boa organizacao dos servigos, as condigoes e o ambiente necessario a eficaz pres-
tacao dos mesmos, o bom relacionamento com terceiros e a imagem da Fundacao CEBI.
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2. 0 Contrato de Prestagao de Servicos pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designa-
damente, por virtude do agravamento do seu estado de saude:

a) Necessite de cuidados especiais;

b) Seja fator de perturbacao do bem-estar dos restantes utentes do Apoio a ldosos.

3. A decisao de suspender ou resolver o Contrato de Prestacao de Servicos € da competéncia
da Direcao Técnica do Apoio a ldosos, apés prévia audicao do utente e/ou seu responsavel, se
aplicavel, devendo ser-lhes notificada:
a) Salvo expressa indicacao de qualquer outra data, a decisao produz efeitos no dia em
que seja ou deva ser conhecida do utente;
b) O utente, por sua iniciativa e a todo o momento, pode p6ér termo ao Contrato por mera
declaracao dirigida a Direcao do Apoio a Idosos, com a antecedéncia minima de 30 dias.

Norma XXXVI
Livro de Reclamacoes

1. Nos termos da legislagao em vigor, este servigo possui Livro de Reclamacoes, que podera ser
solicitado junto da Secretaria sempre que solicitado.

Norma XXXVII
Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servico dispoe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXVIII
Alteracoes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragcdes no funcionamento



30 | CENTRO DE DIA | REGULAMENTO INTERNO

do Centro de Dia, resultantes da avaliacao geral dos servicos prestados, tendo como objetivo

principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdao comunicadas ao utente ou seu repre-
sentante, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor,
sem prejuizo da resolugao do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteracoes.

3. Sera entregue uma co6pia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal no ato de
celebracao do Contrato de Prestacao de Servicos.

Norma XXXIX
Integracao de Lacunas
1. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela Direcao da Instituicao, tendo

em conta a legislacao em vigor sobre a matéria.

Norma XL
Entrada em Vigor

1. O presente regulamento entra em vigor 30 dias ap6s a sua aprovacao pelo Conselho de Ad-
ministracao.

Alverca do Ribatejo, 29 de junho de 2023

0 Conselho de Administracao
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DECLARACAO

(0] utente/familia* do
utente do CENTRO DE DIA declara que tomou conhecimento das informagdes

descritas no Regulamento Interno de Funcionamento, nao tendo qualquer duvida

em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

* Adaptar caso seja um familiar responséavel a assumir o contrato

(Assinatura do utente/familar do utente)



