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CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

NORMAI

AMBITO DE APLICACAO

1. O Centro Social Padre Fernando Diogo adiante designado por CSPFD, contribuinte
fiscal n° 501403850, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS),
canonicamente ereta, com personalidade juridica do foro candnico e civil,
pertencente a Pardquia do Bombarral, registada desde 30/04/1996, no livro n° 5 das
Fundacoes de Solidariedade Social, a fls. 105 e livro 7 a fls 125 sob a inscri¢do 33/96 e
averbamento 4, com Acordo de Cooperagao para a Resposta Social de Estrutura
Residencial para Pessoas ldosas, celebrado com o Centro Distrital de Seguranca
Social de Leiria em 11/08/2011 para 51 utentes, com revisao em 23/01/2020, com
alargamento da capacidade para 55 utentes. O Centro Social Padre Fernando Diogo
tem sede na Avenida Padre Fernando Diogo, n° 4, 2540-007 Bombarral. A resposta
social de ERPI do Centro Social Padre Fernando Diogo rege-se pelas normas
constantes no presente regulamento interno.

NORMA I
LEGISLACAO APLICAVEL
2. O Centro Social Padre Fernando Diogo rege-se no que se refere a Resposta Social de
Centro de Dia, pelo estipulado na Portaria n°196-A/2015 de 1 de Julho, republicada
na Portaria n® 218- D/2019, Despacho Normativo n° 75/92, de 20 de Maio, Decreto-
Lei n°172-A/ 2014, de 14 de Novembro, Decreto- Lei n°120/2015 de 30 de Junho,

Decreto-Lei n° 126-A/2021 de 21 de Dezembro, Guido Técnico n°® 8 de 1996 e
igualmente pelo estipulado no Decreto-Lei 9/2021 de 29 de Janeiro.

NORMAIII
OBJETIVOS DO REGULAMENTO

3. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:



3.1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados.

3.2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das normas de funcionamento da
ERPI do Centro Social Padre Fernando Diogo.

3.3. Promover a participagao ativa dos utentes ou seus representantes legais.

NORMA IV
SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
4. O Centro Social Padre Fernando Diogo assegura a prestagao dos seguintes servicos:

a) Alimentacao

b) Cuidados de higiene, conforto e imagem

) Lavagem e tratamento de roupa

d) Preparagao e Administracao de medicacao
) Assisténcia religiosa

f) Animacao

g) Transporte

4.1. O Centro Social Padre Fernando Diogo assegura a realizacao das seguintes
atividades:

a) Atividades de convivio, animacdo cultural e social e ocupagao dos tempos
livres e lazer.

4.2.Esta resposta social podera ainda realizar as sequintes atividades
complementares:

a) Chamadas telefdnicas;
b) Aquisicdo de produtos de higiene e conforto pessoal que ndo sejam de
uso geral e corrente, designadamente fraldas ou pensos;
c¢) Acompanhamento ao exterior;
d) Poderao ser prestados outro tipo de servicos sujeitos a aprovagao da
Direcao.
4.3. Servicos ndo prestados:

a) Tratamento especificos de roupas ou outros nao discriminados nos
numeros anteriores.



CAPITULOIII

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA YV

CONDICOES DE ADMISSAO

5. Sao condi¢oes de admissao:

5.1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais a considerar

individualmente;

5.2. Manifestar vontade em ser admitido, ou em caso de impossibilidade do

proprio, seja o seu representante legal a decidir;

5.3. Estar dentro dos critérios de admissao estabelecidos.

NORMA VI

CANDIDATURA

6. Para efeitos de admissdo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento
de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo de utente,
devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a entrega de cdpia dos

seguintes documentos:

a)

Cartao de Cidadao ou Bilhete de Identidade do utente e do representante legal,
quando necessario;

Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal,
quando necessario,

Cartdo de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a qual o utente
pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagdo clinica com
historial clinico e medicacdo prescrita do utente, quando solicitado;
Comprovativo dos rendimentos e de despesas do utente e do agregado familiar,
quando necessario;

Declaragao assinada pelo utente ou pelo seu representante em como autoriza a
informatizacao dos dados pessoais para efeitos de elaboracao de processo de
utente;



6.1. O atendimento para efeitos de candidatura serd efetuado nos dias Uteis, das
10hoo as 13hoo e das 14hoo as 17hoo pela Diretora Técnica, mediante
marcagao, sem prejuizo de situagoes de urgéncia que dependerdo de decisao
da Direcdo, ouvida a Diretora Técnica.

6.2. Os documentos probatorios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues simultaneamente ao preenchimento da ficha de identificacdo no
ato da candidatura.

6.3. Em situagdes especiais pode ser solicitada certidao da sentenca judicial que
determine a tutela.

6.4.Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respetivos documentos probatodrios, devendo, todavia, ser
desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

NORMA VII
CRISTERIOS DE ADMISSAO
7. Sao critérios de prioridade na selecdo dos utentes:

7.1. Privilegiar as pessoas e os grupos, social e economicamente mais
desfavorecidos;

7.2. A inexisténcia de apoio familiar, designadamente quando motivado por
desajustamento irreconciliavel;

7.3. A naturalidade ou residéncia no Concelho de Bombarral;

7.4. A frequéncia do centro de dia da Instituicao;

7.5. A antiguidade da candidatura;

7.6. Ter outro elemento do agregado familiar a frequentar o servico.

A prioridade de cada situagao sera encontrada pela conjugacao dos varios itens.

NORMA Vil
ADMISSAO

8. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste servico,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a
submeter a decisao da entidade competente.

8.1. E competente para decidir a Dire¢do do Centro Social Padre Fernando Diogo.
8.2. Da decisao sera dado conhecimento ao utente no prazo de 5 dias Uteis.



8.3. A admissdo sera efetuada por norma, em dias Uteis, podendo em casos de

urgéncia, serem admitidos utentes a qualquer dia da semana, sequndo decisao

da Direcdo, ouvido o Diretor Técnico.

8.4. No ato da admissdo é devido o pagamento da mensalidade do més referente

ao inicio da prestagao de servigos.

NORMA IX

ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

9. —Apos decisdo favoravel sobre a admissao do utente serd estabelecido e assinado o
respetivo Contrato de Prestagao de Servicos.

9.1. Para cada utente é elaborado um Processo Individual, sendo-lhe atribuido um

numero sequencial que o acompanhara ao longo de todo o percurso

institucional que é coincidente com o nUmero da ficha de utente que se

encontra informatizada.

9.2. O acolhimento de novos utentes rege-se pelas seguintes a¢oes:

9)

Gerir, adequar e monitorizar os primeiros servicos prestados ao utente;
Prestar esclarecimentos em caso de necessidade e avaliar as reag¢oes do
utente;

Realizar o inventario dos bens do utente;

Evidenciar aimportancia da participacao das pessoas proximas do utente
nas atividades desenvolvidas;

Recordar as regras de funcionamento do C. de Dia, assim como os direitos
e os deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagao de servicos;

Desenvolver, observar ou aprofundar alguns aspetos da entrevista de
avaliagdo diagndstica, completando ou alterando, sempre que
necessario, o conteudo registado em ficha;

Apds 30 dias é elaborado o diagnodstico final sobre o processo de
integracao e adaptagao do utente, que sera posteriormente arquivado no
processo individual do utente;

Se durante esse periodo, o utente nao se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os
indicadores que conduziram a inadaptacao do mesmo e procurar supera-
los, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervencao se a
inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade ao utente de rescindir o
contrato;

Facilitar a integragao do idoso no grupo de utentes e colaboradores;



j) Facilitar a integracao do utente na Instituicao;
k) Esempre facilitada a visita e o conhecimento do servico de Centro de Dia
antes da admissao, se assim for o desejo do candidato a utente.

NORMA X

PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

10. — O processo individual do utente é constituido pelos sequintes documentos:

a)
b)
<)
d)

e)

f)
9)

Ficha de inscricao/admissao;
Elementos de identificacdo pessoal do utente;
Elementos sobre a situacao social e financeira do utente;

Dados facultados pelo utente ou seu representante no processo de
candidatura;

Identificagdo, endereco e contacto da (s) pessoa (s) de referéncia do
utente (familiar, representante legal ou outro) em caso de
emergéncia/necessidade;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma autonoma;

Identificacdo do (s) profissional (ais) de saude que acompanham o
utente e respetivos contactos;

Informacdao médica com indicagdo de historial clinico, medicagao
prescrita, dieta, alergias ou outros;

Plano Individual de cuidados;

Os varios registos de presta¢ao de servicos; participagdo em atividades;
ocorréncia de situagoes a destacar;

Registo das necessidades e interesses do utente ao nivel social, cultural,
emocional, de saude, fisico, econdmico e espiritual;

Registo dos habitos e praticas de vida diarias, preferéncias e
expectativas sobre as atividades quotidianas;

Registo de periodo de auséncias;
Exemplar do contrato de prestacao de servicos;

Registos da cessacao da relacao contratual, com indicagdo da data e
motivo, incluindo anexagao dos documentos comprovativos;



10.1.  —O Processo Individual do utente é arquivado no CSPFD, em local préprio
e de facil acesso a coordenacdo técnica, em condi¢des que garantam a sua
privacidade e confidencialidade;

10.2. O processo individual sera mantido atualizado;

10.3. O utente, pessoa responsavel e/ou seu representante, tém conhecimento
da informacdo constante no processo individual sempre que o solicitem, sem
que nunca seja posta em causa a confidencialidade e o sigilo das informacgdes
nele contidas.

NORMA XI
LISTA DE ESPERA

11. Havendo vaga, e desde que os candidatos satisfacam as condi¢des de selecdo e
prioridade, a admissao é feita imediatamente apos a decisdo da Dire¢do e o parecer
do Diretor Técnico.

11.1.  Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, o
candidato ficara em lista de espera, sendo-lhe comunicada a posi¢cao que
ocupa na lista por ordem de inscrigao.

11.2. A ordem da lista de espera respeitard as prioridades de admissao referidas
na Norma VI, sendo dada especial importancia a situagao social do candidato.

11.3.  Alista de espera sera atualizada sempre que necessario.

11.4. O candidato sera retirado da lista de espera quando o prdprio ou o seu
responsavel informar a Instituicdo que ndo esta interessado em manter a sua
inscricao. Nesta situacgdo a Instituicdo arquivara o processo.

CAPITULOIII

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIi

INSTALACOES



12. O Centro Social Padre Fernando Diogo tem sede e instalagdes para a resposta social

de Lar na Av. Padre Fernando Diogo, n° 4, 2540 — oo7 Bombarral, sendo as suas
instalacbes compostas por:

7 Quartos individuais com casa de banho completas;

24 Quartos duplos com casa de banho completas;

2 Salas de banho assistido para os utentes de Lar;

1 Sala de banho assistido para os utentes de C. de Dig;

2 Salas de estar;

2 Zonas de estar;

1 Gabinete Médico/Enfermagem;

1 Espaco de vigia /[passagem de ocorréncias;

1 Rececao/Secretaria;

1 Gabinete de Dire¢do Técnica;

1 Instalagdo sanitaria para utilizadores externos ao servico;
1 Sala de Convivio e atividades;

1 Refeitorio com copa;

2 Instalagdes sanitdrias de apoio as respetivas salas;

1 Cozinha com despensa do dia;

1 Lavandaria com rouparia;

2 Instalagdes sanitarias com balneario e vestiario para os colaboradores;
1 Sala de pessoal;

3 Despensas (1 de produtos de higiene — quimicos e consumiveis, 1 de Secos,

de outros bens de consumo);

4 Espacos para arrumos (2 para roupa e 2 para produtos de higiene e limpeza);
1 Cabeleireiro/barbearia;
1 Capela;

Espaco de jardim;

12.1. As instalacdes sao constituidas pelas sequintes Areas:



12.1.1.

12.1.2.

12.1.3.

12.1.4.

12.1.5.

Area de Direcdo, Servicos Administrativos e Vigia/ passagem de Ocorréncias.
Esta zona ndo é de livre acesso aos utentes.

Areas de utilizagdo Comum: hall de entrada, capela, salas de estar, sala de
convivio e atividades, instalagdes sanitarias de apoio as salas, espago de jardim.
Esta zona é de livre acesso aos utentes.

Area privada de prestacdo de servicos aos utentes: salas de banho, refeitério,
cabeleireiro/barbearia, gabinete médico/enfermagem. Esta zona é de acesso ou
presenca condicionados ao acompanhamento dos colaboradores ou técnicos de
servigo.

Area de residéncia: quartos e respetivas casas de banho. Esta zona é reservada e
de livre acesso dos utentes.

Area de Servicos: cozinha, despensas, lavandaria, arrumos, instalagdes sanitarias
e vestiario reservadas aos colaboradores, sala de pessoal. Estes espacos sao de
acesso reservado ao pessoal de servi¢o, ndo sendo de acesso aos utentes.

NORMA Xiil

HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

13. A resposta Social de Centro de Dia do CSPFD funciona de segunda a sexta-feira com

excecao de feriados Nacionais e Municipal, durante todo o ano, exceto quando, por

ordem da autoridade de salde ou outra existam ordens expressas para o

encerramento do servico.

14. Os

NORMA XIV
ENTRADA E SAIDA DE VISITAS

utentes podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefonica e

receber as visitas de familiares ou amigos que desejarem, nos termos expressos no

presente regulamento;

14.1. As familias dos utentes devem proceder ao seu acompanhamento através de

visitas regulares e de contactos periddicos com responsaveis do Centro de Dia.

14.2. As visitas aos utentes devem, por via de regra, processar-se entre as 15h e as

16h na sala de convivio.
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14.3. As visitas devem identificar-se sempre que entrem no Centro de Dia junto da
secretaria, ou quando esta se encontrar fechada, junto dos trabalhadores de
servigo.

14.4.Nao é permitida a circulagdo de visitas nos quartos, que ndo seja devidamente
autorizada pelo/a Diretor/a Técnico/a, ou outro trabalhador de servigo.

14.5. As visitas devem respeitar todos os utentes, bem como todos os funcionarios
e Dire¢ao da Instituicao.

14.6. As visitas devem respeitar as normas de funcionamento do Centro de Dia.
14.7. As visitas devem respeitar as restricoes impostas pelo presente regulamento.

14.8. Tendo em conta os interesses do utente, o/a Diretor/a Técnico/a, sem prejuizo
do normal funcionamento dos servicos, pode acordar qualquer outro regime
de visitas que se mostre adequado ao incremento dos lagos afetivos com
familiares e amigos.

14.9. 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 e assentimento da Dire¢do Técnica do Centro de Dia.

14.10. E interdita aos utentes ou suas visitas a introducdo no Centro de Dia de
quaisquer bebidas alcodlicas.

NORMA XV
PAGAMENTO DA MENSALIDADE

15. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo, bem como dos consumos ou
despesas realizadas e naquela ndo incorporadas, é efetuado pelo utente, seu
representante ou familiar, na Secretaria do CSPFD, das 9.00h as 13.00h e das 14.00h
as 17.30h, de segunda a sexta-feira do dia 1 ao dia 10 do més a que diz respeito.

15.1. O Pagamento da mensalidade pode ser efetuado por:

a) Transferéncia Bancaria — sendo que, nesta modalidade, é obrigatdrio que seja
entregue na Instituicao o comprovativo da mesma;

b) Cheque, a ordem do Centro Social Padre Fernando Diogo;

¢) Numerario;

d) Multibanco.
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15.2. O atraso no pagamento da comparticipacao implica o pagamento de uma
compensacgado correspondente a 10% do montante em divida, sem prejuizo de
quaisquer outras sangoes fixadas no presente regulamento.

15.3. Perante a auséncia de pagamento superior a 60 dias, a Institui¢do podera vir
a suspender a permanéncia do utente até que este regularize as suas
mensalidades, apos ser realizada uma analise individual do caso.

NORMA XVI

TABELA DE COMPATICIPACOES/PRECARIO DE MENSALIDADES

16. A comparticipagao devida, na qual se considera incluido, a alimentagdo (almoco e

17.

lanche com supervisao), a prestacao de cuidados de higiene pessoal e de imagem,
bem como a preparacgdo e a administracdo de medicacdo, a assisténcia religiosa, as
atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagao
cognitiva, aqui abreviadamente designada por comparticipagdo familiar, é
determinada de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar de cada
utente.

16.1. A comparticipacdo familiar é calculada de acordo com a
legislagdo/normativos em vigor que se encontra afixada em local bem visivel.

De acordo com o disposto no Regulamento das Comparticipagoes Familiares devidas
pela utilizacao dos servigos e equipamentos sociais, do Anexo da Portaria n°196-
A/2015, de 1 de julho, republicada na Portaria n° 218- D, o calculo do rendimento per
capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D

N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar

18. Agregado familiar

19.

18.1. Para além do utente da Resposta Social, integra o agregado familiar o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagoes similares, desde que vivam em economia comum.

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

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensaoes;

d) De presta¢bes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia); e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusao, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais;
g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no ambito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

19.1.1. — Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito 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 servicos prestados.

19.1.2. — Consideram -se rendimentos para efeitos da alinea c) das 19.1. as pensoes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de
companhias de sequros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

19.1.3. — Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do
Codigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e
mistos, pagas ou colocadas a disposi¢ao dos respetivos titulares, bem como as
importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servicos
relacionados com aquela cedéncia, a diferenga auferida pelo sublocador entre a
renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total
ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

19.1.3.1. —Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um
valor inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicao,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdao daquela percentagem.

19.1.3.2. — O disposto no nUmero anterior ndo se aplica ao imovel destinado a
habitacao permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se
o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima
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Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

19.1.4. — Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.°
do Cddigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos
de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto
no numero seguinte.

19.1.5. — Sempre que os rendimentos referidos no nUmero anterior sejam inferiores a 5
% do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores
mobilidrios de que o requerente ou qualquer elemento do seu agregado familiar
sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacao daquela percentagem.

19.2.Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar
consideram-se os rendimentos anuais ou anualizados.

20. Despesas fixas do agregado familiar

20.1.— Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento disponivel do
agregado familiar consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido;

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

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

d) Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica.

20.2.— Para além das despesas referidas em 20.1. a comparticipagdo dos
descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do
respetivo agregado familiar, para o calculo de comparticipagao pela frequéncia
de outra resposta social.

20.3.— Ao somatorio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.° 20.1.
podem as institui¢oes estabelecer um limite maximo do total das despesas a
considerar, salvaguardando que o mesmo ndo seja inferiora RMMG. Nos casos
em que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor real da despesa.

21. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

21.1.— A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a
apresentacao da declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacao e outros
documentos comprovativos da real situacao do agregado.
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a) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e
apos diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um
montante de comparticipagao familiar.

b) A falta de entrega dos documentos referidos em 21.1. no prazo concedido para o
efeito determina a fixagdo da comparticipagao familiar maxima.

21.2.— A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a
apresentacdo dos respetivos documentos comprovativos. No caso da
medicacdo, através de declaracdo da farmacia atestando o valor médio mensal
de encargo com os medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.

22. Montante maximo da comparticipagao familiar

22.1.— A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real
do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugao
resultar das disposi¢des legais, instrumentos regulamentares e outorgados
entre as entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel
pela area da Seguranca Social.

22.2.— O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta
social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nUmero de
utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

23. Reducao da comparticipagao familiar

23.1. —Halugar a uma reducdo de 10 % na comparticipacao familiar mensal quando
o periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias sequidos.

24. Revisdo da comparticipagdo familiar

24.1.As comparticipagoes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a
efetuar no inicio do ano civil.

24.2.Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
comparticipagao familiar de determinado agregado familiar, designadamente,
no rendimento per capita mensal, as instituicoes podem proceder a revisao da
respetiva comparticipagao.

25. Apuramento do montante da comparticipacao familiar para a resposta social de
Centro de Dia

25.1. O montante da comparticipagao familiar sera o correspondente a aplicacao
da percentagem de 45% sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar
do utente.

25.2.0 montante da comparticipacdo familiar ascenderd, contudo, ao
correspondente a aplicagdo maxima da percentagem de 60% sobre o
rendimento “per capita” do agregado familiar do utente caso este opte por
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beneficiar do acréscimo dos seguintes servigos, para além dos indicados no
Ponto 1: Pequeno-almogo (5%), jantar para levar (5 %), acompanhamento na
utilizagao regular de wc e respetivos cuidados de higiene (10 %), assim como
tratamento de roupa de uso pessoal. (5%), ndo podendo o somatdrio exceder
0s 60%.
25.3.N&do se incluem na comparticipacdo familiar as despesas decorrentes do

transporte dos Utentes de e para o Centro de Dia, pelo que as mesmas serao
cobradas como servigos extra e de acordo com os seguintes critérios:

a) Deslocacdes dentro da localidade de Bombarral: €30,00 (trinta euros) / més

b) Deslocagoes até 4km: €40,00 (quarenta euros) / més

c) Deslocacdes até 6km: €45,00 (cinquenta euros) / més

d) Deslocagdes superiores a 6km: €65,00 (sessenta e cinco euros) / més

26. A Direcdo do CSPFD podera deliberar reduzir, dispensar ou suspender o pagamento
das comparticipacdes familiares, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondomica do utente e agregado familiar, se conclua pela sua especial
onerosidade ou impossibilidade de pagamento.

27. Havendo desisténcia por parte do utente, independentemente das suas
circunstancias, o mesmo, ou o representante legal na sua impossibilidade, devera
comunicar oralmente ao servico e por escrito a Dire¢do a intencdo de saida e data
prevista, bem como o motivo da saida. A comunicacdo deve ser feita até ao dia 10 do
més anterior a saida, sob pena de pagamento do més da saida completo.

28. As alteragbes das comparticipacbes serao comunicadas ao utente ou seu
representante, verbalmente ou por escrito, com pelo menos 15 dias de antecedéncia.

NORMA XVII
REFEICOES

29. O Centro de Dia providencia uma alimentacao adequada e saudavel aos seus utentes.

29.1.  As refei¢des, por norma, sdao servidas no refeitério de acordo com o
horario em vigor.

29.2. Em casos excecionais e devidamente justificados de incapacidade,
indisposicdo ou outros, as refei¢cdes poderao ser servidas no quarto ou em
qualquer outro lugar que se julgue conveniente e adequado, assim como em
horarios diferentes dos estabelecidos.

29.3. O Centrode Dia elabora e afixa em local proprio e visivel, (hall de entrada)
semanalmente, o mapa de ementas das refei¢des principais.

30. O horério das refei¢des é o sequinte:
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31.

32.

33

34.

35-

36

Pequeno-almoco | Das 9.00 as 10.00 horas

Almocgo Das 12.00 as 13.00 horas

Lanche Das 16.00 as 17.00 horas

O Centro de Dia, para além das refei¢des a que se reporta o artigo anterior, garante
um suplemento alimentar, constituido por um reforco ligeiro, aos utentes que o
pretendam.

A dieta alimentar é organizada por esta resposta reservando-se a dieta terapéutica
para os casos em que haja indicagdo médica.

Os alimentos dietéticos ou outros ndo contemplados nas dietas habituais, devem ser
adquiridos pela familia, pelo utente, ou seu representante, ou ainda, se adquiridos
pela Instituicdo, ndo estdo incluidos na mensalidade, sendo o seu pagamento
considerado extra.

Sera dada especial ateng¢do aos cuidados alimentares dos diabéticos pela
necessidade de reforgos intercalares as refei¢des principais.

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 e
assentimento da Dire¢do Técnica do Centro de Dia.

. Einterdita aos utentes ou suas visitas a introducdo de quaisquer bebidas alcodlicas.

NORMA XVl

ATIVIDADES/SERVICOS PRESTADOS

37. Os servicos prestados assim como os modos e condi¢des de tal prestacao, serao

acordados caso a caso com cada utente ou seu representante, de modo a garantir-se
a adequacado da prestacao de servicos as necessidades concretas do utente.

O Centro de Dia deve informar o utente ou o seu responsavel efou articular com os
servicos competentes quando da avaliacao da situagao se concluir pela inadequagao
dos servigos prestados a situagao em presenca.

O CSPFD, por si, ou em cooperagao com quaisquer instituicdes publicas ou privadas,
procurard proporcionar a satisfacdo das necessidades de lazer, essenciais ao
equilibrio e bem-estar fisico, psicoldgico e social dos seus utentes, desenvolvendo
iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animacdo e de ocupagao dos
tempos livres que quebram as rotinas.

As atividades de animacdo terdo caracter ludico e/ou sociocultural e poder-se-ao
traduzir, entre outras, em festas recreativas e outros eventos de animacao, pintura,
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conferéncias e palestras, jogos, musica, leitura, ginastica e deslocagoes
(nomeadamente, idas ao teatro/cinema, visitas a museus, exposi¢des e fabricas,
visitas a outras instituicdes, passeios no campo e caminhadas).

E elaborado um Plano Anual das Atividades, que sera objeto de avaliagdo anual,
devendo as atividades serem organizadas de acordo com as necessidades,
expectativas e interesses dos utentes.

O Plano Semanal de Atividades encontra-se afixado na Instituicdo em local visivel
(hall de entrada), assim como o Plano Anual de Atividades, sendo facultados, quando
solicitado pelo utente ou seu responsavel.

NORMA XIX

PASSEIOS OU DESLOCACOES

38. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes em grupo, é da responsabilidade do
Animador e do Diretor Técnico de acordo com o plano de atividades.

38.1. A organizagao de passeios tem em consideracao a resposta a 2 grupos
com diferentes graus de autonomia.

38.2.  Sempre que se efetuem passeios/desloca¢des sao convidados todos os
utentes de acordo com a sua autonomia, que nao tenham diagnosticado
nenhuma doenga mental severa, ou outra doenga que impeca o utente de se
deslocar com seguranca.

38.3. Os passeios sao tendencialmente gratuitos, no entanto, pode
eventualmente ser necessario algum pagamento por parte do utente, sendo
que apenas dird respeito a encargos extra transporte do servico como entradas
em espagos pagos ou outras situagdes extra.

38.4. Durante os passeios os utentes sdo acompanhados por funcionarios e
voluntarios da Instituicdo.

38.5.  Os utentes sd participam nos passeios ou deslocacdes se para tal
mostrarem vontade.
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NORMA XX
QUADRO DE PESSOAL

39. O quadro de pessoal do CSPFD encontra-se afixado em local bem visivel (hall de
entrada), contendo a indicagao do nimero de recursos humanos (diregao executiva,
direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), respetiva formacao e
conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

NORMA XXI

DIRECAO TECNICA

40. A Direcdo Técnica da Instituicdo compete a um técnico, nos termos do despacho
normativo n®12/98 de 25 de Fevereiro, cujo nome, formacao e conteudo funcional se
encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XXII
DIREITOS DOS UTENTES

41. S3o direitos dos utentes:

a) Aos utentes é devida a prestacao de servigos constantes do regulamento e do
contrato que deverd ser celebrado entre o utente ou seu representante e a
Instituicao.

b) Tratamento urbano e com integral respeito pela honra e dignidade pessoais, bem
como reserva da intimidade da vida privada, particularmente no que se refere a
confidencialidade no tratamento dos dados pessoais.

c) Todos os utentes tém direito a ser ouvidos nas decisdes que lhes dizem respeito.

d) Participar de modo ativo na vida da Instituicao, designadamente, apresentando
as sugestoes, queixas e reclamacgdes que julguem convenientes, sobre as quais
devera ser prestada resposta ou informagao em tempo oportuno.

e) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como dos seus usos e costumes;

f) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais;
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g) Serinformado das normas e regulamentos;

h) Sertratado com consideragao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;

i) Participar em todas as atividades, de acordo com os interesses e possibilidades;
j) Ter acesso a ementa semanal;

k) Receber visitas dos seus familiares e amigos;

[) Presenca de familia ou amigo em fase terminal;

NORMA XXl
DEVERES DOS UTENTES

42. S3o deveres dos utentes:

a) Cumprir e fazer cumprir aos familiares e as visitas as normas constantes do
regulamento, das quais devera ser dado conhecimento quando for admitido na
Instituicao.

b) Efetuar o pagamento da mensalidade até ao dia 10 de cada més, bem como os
consumos efetuados e as despesas realizadas, que naquela ndo se incorporem.

c) Respeitar os horarios estabelecidos de forma a nao prejudicar o funcionamento
do Centro de Dia.

d) Evitar os conflitos de forma a contribuir para um saudavel relacionamento e um
bom ambiente geral.

e) Avisar a Instituicao de qualquer alteracao pretendida ao servico prestado.
f) Comunicar, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias.

g) Zelar pela conservagao e boa utilizagao dos bens da Instituicao, particularmente
dos que lhes estiverem confinados ou que utilizem de forma exclusiva ou
principal.

NORMA XXIV
DIREITOS DA INSTITUICAO

43. Sao direitos desta Instituicdo:
a) O respeito e dignidade a dirigentes e funcionarios;

b) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar
e dar continuidade ao bom funcionamento do servico;
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@)
d)

e)

f)

Receber atempadamente a mensalidade acordads;
Ver respeitado o seu patrimonio;

Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovacao da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;

A Instituicdo é reservado o direito de suspender o servico aos utentes, sempre
que grave e/ ou reiteradamente violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizacdao dos servicos, as condicdes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com
terceiros e aimagem da propria Instituicdo.

NORMA XXV

DEVERES DA INSTITUICAO

44. Sao deveres da Instituicao:

a)

b)

@)
d)

e)
f)
g)

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o
conforto necessario ao bem-estar do utente;

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada utente;
Assegurar a existéncia de recursos humanos necessarios para este servico;

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

A inviolabilidade da correspondéncia;
Assegurar o normal funcionamento do servico de Centro de Dia;

Guardar em seguranca os bens dos utentes entregues a sua guarda.

NORMA XXVI

DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DOS UTENTES

45. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes |he

entreguem a sua guarda. Assim, todos os valores que se encontrem na posse do

utente, ou no seu alojamento, ndo se encontram a guarda da Instituicdo.
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45.1. A formalizagdo da guarda e restitui¢do tem o seguinte procedimento:

a) E sempre feita uma lista dos bens entregues a guarda da Instituicdo com o
conhecimento do utente ou do seu representante legal sendo datada e assinada
pela pessoa que a recebe. Esta lista é arquivada nos servigos administrativos
ficando copia no processo individual do utente.

b) Sempre que o utente ou o seu representante legal pretendam a devolugao dos
bens entregues a guarda da Instituicdo podem solicita-lo, devendo ficar
registada esta devolugao nos respetivos servigos.

NORMA XXVII

INTERRUPCAO DA PRESTACAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO UTENTE

46. Poder-se-3 interromper a prestacdo de cuidados quando os utentes estejam
justificadamente ausentes havendo lugar a uma redugdo de 10% no montante da
comparticipagao familiar quando esta auséncia for superior a 15 dias sequidos.

Considera-se auséncia justificada quando o utente vai de férias, se encontra
hospitalizado ou outra que a Dire¢cdo entenda considerar como justificada. A
interrupcdo do servico deve ser solicitada, pelo menos com 8 dias de antecedéncia
em relagdo a data de inicio da data prevista para tal.

A revogagao do contrato por qualquer um dos outorgantes, deve ser comunicada
com uma antecedéncia minima de 30 dias em relacdo a data do termo do contrato.

NORMA XXVIII

CONTRATO

47. Nos termos da legislagao em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a
Direcdo do CSPB é celebrado, por escrito, um Contrato de Prestacao de Servicos do
qual constarao os servigos a prestar e as condigdes de sua prestagao.

O contrato é assinado por ambas as partes, sendo um exemplar para o utente ou seu
representante e outro para a Instituicao, sendo anexo ao processo individual do
utente.

22



NORMA XXIX

CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS POR FATO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

48. A prestacao de servicos cessa a todo o tempo, podendo ser denunciado por iniciativa
de qualquer das partes, com a antecedéncia de 30 dias.

48.1. A prestacao de servicos cessa por facto ndo imputavel ao prestador, por
denuncia do contrato ou por morte do utente, ndo havendo lugar a desconto
na comparticipacdo familiar mensal;

48.2.Se houver denuncia de contrato, esta devera ser feita por escrito indicando os
motivos da mesma. A denuncia de contrato deverd ser apresentada na
Instituicdo até ao dia 10 do més anterior ao da saida, sob pena de pagamento
do més da saida.

NORMA XXX
LIVRO DE RECLAMACOES

49. Nos temos da legislacao em vigor, este servico possui Livro de Reclamagoes, que
podera ser solicitado na secretaria da Instituigao.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI
ALTERACOES AO REGULAMENTO

50. A Dire¢do do CSPFD, nos termos do regulamento e da legislagdo em vigor, informara
e contratualizara com os seus utentes ou representantes legais sobre quaisquer
alteragcbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢do do
contrato a que a estes assiste.

As alteragdes ao regulamento interno serdo comunicadas a Entidade competente
para o acompanhamento técnico da resposta social.
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NORMA XXXII
INTERACAO DE LACUNAS

51. Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcao do CSPB tendo
em conta a legislacdo/ normativos em vigor sobre a matéria e jurisprudéncia.

NORMA XXXIII
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

52. No cumprimento imprescindivel ao adequado funcionamento desta Resposta, o
CSPB dispde de seguros, de acordo com a legislacao em vigor.

NORMA XXXIV

ENTRADA EM VIGOR

53. O presente regulamento entra em vigor apds a sua aprovacao e é aplicavel a todos os
utentes acolhidos ou a acolher, substituindo para todos os efeitos as normas
presentemente existentes, ficando salvaguardado ao CSPFD, o direito de proceder a
alteracao do presente regulamento de modo a melhor o ir adequando a realidade da
Instituicao.

Data da entrada em vigor do Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de
Dia:

27 de Novembro de 2023

A Dire¢ao Executiva
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