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DISPOSICOES GERAIS
NORMA 12

CARATERIZAGAO E LOCALIZAGAO

O Centro Comunitério da Vera-Cruz, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social sem fins
lucrativos, com sede na Rua de Sa N° 5, em Aveiro, a frente desighado por C.C.V.C., que se encontra
registada na Diregéo Geral de Ag&o Social como IPSS, N° 46/96 no livro 6, folha 128 das Associactes
de Solidariedade Social. E uma estrutura polivalente que se destina ao desenvolvimento de servigos

e atividades diversas, com vista a promogéo e integragéo social de individuos, grupos e comunidade.

NORMA 22
AMBITO DE APLICAGAO

O Centro Comunitario da Vera - Cruz, tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Aveiro, em 28/06/2019, para a resposta social de CENTRO DE DIA. Esta

resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 32
LEGISLAGAO APLICAVEL

O Centro Comunitario da Vera-Cruz rege-se pelo estipulado nos diversos diplomas legais que
regulam a resposta social CENTRO DE DIA, homeadamente:

a) Decreto— Lein.® 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho, com as alteragées introduzidas pelas Portarias n.°
296/2016 de 28 de Novembro, n.° 218-D/2019 de 15 de julho, n.° 271/2020 de 24 de Novembro,
n.? 199/2021 de 21 de Setembro e n.® 198/2022 de 27 de Julho — Regula o regime juridico de
cooperagao entre as IPSS e o MSESS e estipula o calculo das comparticipacdes familiares;

¢) Guidgo da DGAS de dezembro de 1996 — Condigdes de localizagéo, instalacdo e
funcionamento do Centro de Dia;

d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, (define o regime juridico de instalagéo,
funcionamento e fiscalizagéo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas) com as alteragdes introduzidas pelos Decretos-Lei n.° 99/2011, de 28 de
Setembro, Decreto-Lei n.° 33/2014 de 4 de Marco, e 126A/2021 de 31 de Dezembro.

e) Compromisso de Cooperag&o em vigor;

f)  Manual Processos-Chave da Seguranga Social do Centro de Dia;

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

h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.
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NORMA 42
DEFINIGAO, DESTINATARIOS E OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

1. O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacéo de cuidados individualizados

e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro

impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas

necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria.
2. S&o0 destinatarios do CENTRO DE DIA prioritariamente pessoas com 65 ou mais anos de

harmonia com a legislac&o, circulares de orientagdo técnica e instrumentos regulamentares em vigor,

gue necessitem dos cuidados e servigos constantes na NORMA 52.
3. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

a)
b)
c)

d)

e)

)

Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagéo e seguranga e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
lteis;

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

Promover estratégias de manutengdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de salide e recomendagdes médicas de cada
pessoa;

Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualguer forma de mau trato;

Promover a interag&o com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina e a manutengéo do gosto pela vida;

Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

Promover relagbes com a comunidade e ha comunidade;

Dinamizar relagbes intergeracionais.
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NORMA 5°
PRINCIPIOS DE ATUAGAO

1. O CENTRO DE DIA rege-se pelos seguintes principios de atuacéo:

a) Qualidade, eficiéncia, humanizagéo e individualizagao;

b) Interdisciplinaridade;

c¢) Avaliagdo das necessidades do cliente;

d) Reserva da intimidade da vida privada e familiar;

e) Inviolabilidade do domicilio e da correspondéncia;

f) Participagéo e corresponsabilizagéo do cliente ou representante legal e dos seus familiares,

na elaboragéo do programa de cuidados e servigos;

NORMA 62
CUIDADOS E SERVICOS PRESTADOS

1. O CENTRO DE DIA assegura a prestag&o dos seguintes cuidados e servigos:

a)

g)

Atividades socioculturais, IUdico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva;
Nutrigéo e alimentagéo, nomeadamente o almogo e o lanche;

Suplemento de jantar (sopa, péo e fruta);

Administragéo de farmacos quando prescritos;

Articulag&o com os servigos locais de satide, quando necessario.

Cuidados de higiene pessoal;

Tratamento de roupa.

2. Os cuidados e servigos sdo prestados aos dias Uteis.

3. O CENTRO DE DIA disp&e ainda dos seguintes servicos extra:

a)
b)
c)

Transporte;
Cuidados de imagem;
Fisioterapia.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA 72
CONDIGCAO DE ADMISSAO

Sao condigbes de admiss&o neste CENTRO DE DIA:
a) Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 2 da NORMA 42,

NORMA 82
INSCRICAO

1. Para efeito de admiss&o, o candidato devera fazer a sua inscrigdo através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer
prova das declaragbes efetuadas, mediante a apresentagéo e assinatura do consentimento relativo
ao tratamento dos dados pessoais, dos seguintes documentos:

a) Cartdo do Cidadao;

b) Na falta do documento mencionado na alinea a), o bilhete de identidade, cartdo de
contribuinte, cartdo de Beneficiario da Seguranga Social e cartdo de cliente do Servigo
Nacional de Satde ou de Subsistema a que o candidato pertenca;

¢) Comprovativos dos rendimentos e despesas fixas do cliente e agregado familiar, que constam
no ponto 3 e 4 da Norma 14?, se aplicavel,

2. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagéo do processo de inscrigéo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo
dos dados em falta.

3. Em situagées especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que regule a
representagdo legal do cliente.

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos (ex: declaragdo dos
servicos competentes de finangas em como esta dispensado da apresentag&o anual da declaragao
de IRS; declaragao de registo predial).

5. Na rececgéo do pedido de inscrigéo, o Diretor Técnico deve verificar se a Ficha de Inscrigéo se
encontra devidamente preenchida e quais os documentos fornecidos pelo cliente e/ou significativos:
5.1. se devidamente preenchida o colaborador atribui a Ficha de Inscrigdo um numero de entrada,
sequencial por data e ordem de chegada;

5.2. se ndo estiver devidamente preenchida, o colaborador devera prestar o apoio e esclarecimentos
necessarios ao preenchimento da mesma, aceité-la como pendente e acordar um prazo de entrega
da informag&o/documentacgéo em falta;

6. Entregar ao cliente um comprovativo em como foi recebido um pedido de inscrigéo, identificando a

data, o Colaborador que realizou a recegéo da ficha de inscri¢&o.
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NORMA 92
CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

1. Sé&o observados os seguintes critérios de prioridade na selegio dos candidatos, de acordo com a

seguinte ordenagao percentual:

a)
b)
c)

Situagéo Social e economicamente mais desfavorecida — 25%:

Cuidados exigidos pela situacio de dependéncia — 20%;

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados basicos —
15%;,

Risco de isolamento social — 13%:

Ter um familiar a frequentar a mesma resposta social — 10%;

Cliente a frequentar outra resposta social da Instituicdo — 9%:

Residéncia na Unigo de Freguesias Gléria/ Vera-Cruz — 8%.

2. Aaplicagao destes critérios verifica-se apenas ao numero de vagas existentes e protocoladas em

acordo de cooperagdo com a seguranca social;

3. Existindo vaga, em caso de empate, a data de formalizagdo da candidatura sera critério de

desempate, dando prioridade a quem se candidatou em primeiro lugar, devendo prevalecer a

situacdo social e economicamente mais desfavorecida.

_ NORMA 107
GESTAO DA LISTA DE CANDIDATOS

1. Introdugéo na Lista de Candidatos:

a)

b)

O Diretor Técnico informa o candidato e/ou pessoa significativa da integragdo deste na lista,
caso este o deseje, conforme o definido na Carta de Admissibilidade. Os candidatos que
satisfazem as condigbes de admissibilidade, mas para os quais n&o existe vaga, s&o inscritos
na Instituicéo através do preenchimento da Lista de Candidatos. A inscricio do candidato na
lista de candidatos respeita a pontuag&o obtida na avaliagéo dos critérios de admissibilidade.
O responsavel pela gestdo da lista de candidatos informa o candidato e/ou pessoa

significativa periodicamente, ou sempre que solicitado, da posicéo deste na lista.

2. Actualizacéo da Lista de Candidatos:

a)

A Instituigéo, periodicamente, procede a actualizag&o da lista de candidatos, retirando desta
aqueles que ja ndo estéo interessados em continuar a integra-la, por terem obtido resposta
noutra Entidade, ou por n&o pretenderem continuar a fazer parte desta ou, ainda, por ébito do
candidato.

Quando o candidato e/ou pessoa significativa informam o Centro de Dia sobre novos factos
da sua situagéo, os quais configuram alteragbes as condigbes em que foi seleccionado,

procede-se de novo a avaliagdo dos requisitos, como se se tratasse de um primeiro contacto.
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c) Quando o candidato e/ou pessoa significativa informa que o primeiro nao se encontra
interessado na manutengdo na lista de candidatos, a Instituicdo procede ao arquivo do
processo, por um periodo minimo de um ano, e & actualizago da lista.

d) A inscrigdo € valida por um periodo de 1 ano, apés o qual o candidato e/ou pessoa
significativa, caso pretenda manter a mesma, deve informar o Diretor Técnico. Caso confrario,
a mesma ficara sem efeito, sendo arquivada.

3. Gestao das vagas:

a) Quando existe uma vaga, o responsavel pela gestéo da lista de candidatos analisa os critérios
afetos dos mesmos, afim de selecionar o que reune a pontuagdo mais elevada dos critérios
de hierarquizagdo de admisséo.

b) Caso seja necessario rever os requisitos iniciais dos candidatos, a Instituic&o devera executar,
num prazo maximo de quinze dias Uteis, a respectiva actualizagéo da situagéo dos candidatos
e a sua nova hierarquizagéo (utilizando os mesmos procedimentos empreendidos aquando

da avaliacéo inicial dos requisitos).

NORMA 112
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admiss8o, o mesmo é registado e analisado pela Diretor Técnico desta
resposta social, a quem compete elaborar a proposta de admiss&o. A proposta técnica para a admissao
do cliente deve ser, sempre, aprovada pela Direc8o da Instituigo, devendo haver uma ata/extrato de
ata, onde conste essa aprovag&o. Em situagbes excecionais, a informagéo podera ser efetuada a
posteriori, mas ratificada pela Direg&o.

2. E competente para decidir o processo de admisséo a Diregéo da Instituigéo.

3. Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente ou seu representante legal no prazo de 10 dias Uteis,
por telefone ou por e-mail.

4. Aquando da admissdo do candidato, o gestor do processo marca uma entrevista com o cliente e
pessoa significativa, caso se aplique, com a finalidade de aprofundar um conjunto de informagbes
pertinentes sobre as necessidades, habitos e expectativas iniciais do cliente, de forma a identificar e
organizar os servigos a prestar.

5. A organizacdo, para além de assegurar a normal seguranga dos bens dos clientes, deve informar o
cliente sobre os cuidados a ter com os seus bens pessoais, nomeadamente a eventual realizagéo de
seguros para o efeito;

6. A organizacgéo n&o assume a responsabilidade, em caso de perda, de pertences/objetos dos clientes,
tais como (protese dentaria, telemoével, echarpes, almofadas, entre outros)

7. Os pertences/objetos dos clientes que trazem para o Centro de Dia devem ser previamente
identificados com o nome pelos familiares/significativos/clientes;

7. Em situacdes de emergéncia, a admiss&o serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor

Técnico e autorizagéo da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagoes;
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8. Os clientes que retnam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por

inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria,

nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto é comunicado ao candidato a

cliente ou seu representante legal, através de carta.

9. No acto de admissdo é solicitada a disponibilizagdo de um relatério médico com

antecedentes/historial clinico e guia terapéutica atualizada, afim de se preconizar um melhor

acompanhamento a nivel de satde ou para uma situagdo futura de emergéncia.

NORMA 122
ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES

1. O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

a)
b)

9)

Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e Servicos;

Reiteragéo 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
prestagao do servigo, contidos no presente Regulamento;

Definigéo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagéo dos cuidados e servicos;
Elaboragéo, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragéo e adaptagio do
cliente, que seré posteriormente arquivado no Processo Individual do Cliente;

Definicao dos servigos a prestar ao cliente, apos avaliacdo das suas necessidades;
Realizagdo de um inventério dos bens que o cliente fornece para a prestagcdo dos servicos
acordados na contratualizag8o (Ex: vestuario, almofadas e mantas de uso pessoal, produtos
de higiene pessoal).

Definicéo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente, em declaragso propria e individualizada assinada pelos
colaboradores responsaveis e pelo cliente ou familiar.

2. Se, durante este perfodo, o cliente n&o se adaptar, deve ser realizada uma avaliac&o do programa

de acolhimento inicial, identificando as manifestacées e factores que conduziram a inadaptacéo do

cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de

interveng&o. Se a inadaptagéo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituicéo, quer ao cliente, de

rescindir o contrato.

NORMA 132
PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE

1. Do processo individual do cliente consta:

a) Ficha de Informagao disponibilizada ao cliente.
b) Ficha de Inscrigéo.

c) Ficha de Avaliag&o Inicial de Requisitos.

d) Carta de Admissibilidade e Carta de Aprovacéo.
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Data de inicio da prestagdo dos servigos;

Exemplar do contrato de prestagéo de servigos.

Identificagdo, enderego e telefone da pessoa de referéncia do cliente —
pessoa significativa (familiar, representante legal, ou outro).

Dados facultados pelo cliente no processo de candidatura (por exemplo,
copias da declaragdo de rendimentos, do Bl, do cartéo de contribuinte, etc.).
Dados de identificag&o e de caracterizagdo social do cliente.

Identificag&o do profissional de saude de referéncia e respectivos contactos
em caso de emergéncia.

Processo Individual de Salide do qual deve constar toda a informac&o relativa
ao historial médico (relatérios médicos, dieta, medicagdo, alergias e outros).
Identificacéo e contactos da(s) pessoa(s) significativa(s) do cliente (familiar,
representante legal, ou outro) em caso de emergéncia/necessidade.

Ficha de Avaliagao Diagnostica.

Relatério do Programa de Acolhimento do Cliente.

Relatorio de Avaliagdo das Necessidades e dos Potenciais do Cliente.

Plano Individual (P1) e respetiva reviso.

Relatério(s) de monitorizagéo e avaliagéo do Pl

Registos da prestacdo dos servicos e participacéo nas atividades (por
exemplo, livro/ folhas de registo).

Registos das ocorréncias de situagdes anémalas (por exemplo, livro/folhas
de registo).

Registo de periodos de auséncia.

Registos da cessagdo da relagdo contratual, com a indicagéo da data e
motivo da cessagio e, sempre que possivel, anexados os documentos
comprovativos, por exemplo, documento de rescisé&o do contrato, ou outros.
Identificacdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e
regras de utilizagdo, quando aplicavel,

Outros, considerados relevantes

2. 0 Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagédo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO IlI
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 142
IDENTIFICAGAO E LOCALIZAGAO DA RESPOSTA SOCIAL
A resposta social de Centro de Dia é desenvolvida nas instalagées da Instituicéo, situadas na
seguinte morada: CENTRO COMUNITARIO DA VERA DA CRUZ, LARGO NOSSA SENHORA
DAS FEBRES, N°. 9, VERA CRUZ - 3800 232 AVEIRO
Os espagos afetos ao funcionamento do Centro de Dia encontram-se em conjunto com os espacos
de ERPI, organizados de forma a garantir a qualidade, seguranca e bem-estar dos clientes, e

incluem:

Sala(s) de convivio/atividades;

Sala de refeigbes;

Copa, cozinha e despensa;

Instalages sanitarias adaptadas;

Sala(s) de higiene e conforto (banho assistido);
Gabinetes técnicos;

Espaco exterior (jardim e patio);

AN N N N N NN

Area de rececéo/acolhimento.

Todos os espagos utilizados respeitam as condigdes de acessibilidade, higiene, conforto e

seguranca, conforme legislagéo em vigor e as orientagées da autoridade competente.

NORMA 152
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

1. O CENTRO DE DIA funciona todos os dias Uteis das 08h30 e as 18h30;
2. O CENTRO DE DIA n&o funciona nos feriados obrigatérios, nem nos dias 24 e 31 de Dezembro,
Terga Feira de Carnaval e em outras datas que venham a ser estipuladas por deliberag&o da Diregao

da Instituicéo.

NORMA 162
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar:
O rendimento per capita mensal ¢ calculado de acordo com a Portaria n. © 196A/2015, de 1 de julho,
seguindo a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
N

Sendo que:
10
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RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

As presentes normas regulam as comparticipagtes familiares devidas pela utilizagéo dos servigos e

equipamentos onde se desenvolvem respostas sociais e aplicam -se aos clientes abrangidos por

acordo de cooperagéo celebrado entre as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social ou

equiparadas e o Instituto da Seguranca Social, |. P.

2 — Comparticipagao familiar

Considera -se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizagédo dos servigos e equipamentos

sociais, determinado em fungéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre

o rendimento per capita do agregado familiar.

3 — Agregado familiar

3.1 — Para além do cliente da resposta social integra o agregado familiar, sem prejuizo do
disposto no n.° 3.2, o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum,

designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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 cliente esteja confiado por deciséo judicial ou
administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar
e criancas e jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ao cliente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.
3.1.1 — Para efeitos de composigdo do agregado familiar estéo excluidas as pessoas
gue se encontrem nas seguintes situagdes:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de
parte da habitag&o);
b) Permanegam na habitagéo por um curto periodo de tempo.

3.2 — Considera -se que a situag8o de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razbes de salde, escolaridade, formagéo profissional ou de relagéo de trabalho que revista

carater temporario.

4 — Rendimentos do agregado familiar

11
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4.1 — Para efeitos de determinag&o 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 pensdes;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por
deficiéncia, sem prejuizo do disposto nos n.os 11.3.4 e 11.3.5 da Portaria n.° 218-
D/2019, de 15 de julho);
e) Bolsas de estudo e formagéo (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 &mbito das medidas de promog&o em meio natural de vida).
411 — Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime
simplificado €& considerado o montante anual resultante da aplicagéo dos coeficientes
previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servigos prestados.
4.1.2 — Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c¢) do 4.1. as pensdes de
velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma, ou outras de idéntica natureza,
as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagées a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
4.1.3 — Consideram -se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Cadigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas
ou colocadas a disposi¢éo 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 diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario
e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios.
4.1.3.1 — Sempre que desses bens imoveis n&o 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 servicos de financas
competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisigéo, reportado a
31 de dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento o montante
resultante da aplicagdo daquela percentagem.
4.1.3.2 — O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imével destinado a
habitagéo permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu
valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal
Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado como rendimento o montante

igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.
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4.1.4 — Consideram -se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.°
do Codigo do IRS, designadamente, os juros de depositos bancérios, dividendos de
acdes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no numero
seguinte.
4.1.5 — Sempre que os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5 %
do valor dos créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobiliarios
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 aplicagéo daquela percentagem.
4.1.6 — Para efeitos da comparticipagao familiar na resposta social do Centro de Dia,
considera-se, enquanto rendimento do agregado familiar e para determinagdo do
respetivo montante, 50 % do montante da Prestagdo Social para a Inclus&o recebida pelo
cliente.
4.2 — Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram -se os
rendimentos anuais ou anualizados.
5 — Despesas fixas do agregado familiar
5.1 — Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram -se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagéo do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisicdo de habitagéo prépria e
permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenga croénica.
5.2 — Para além das despesas referidas em 5.1. 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.
5.3 — Ao somatério das despesas referidas nas allineas b), c) e d) do n.° 5.1. a instituicao
define um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que 0 mesmo
n&o seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG é considerado o

valor real da despesa.

6 — Prova dos rendimentos e das despesas fixas
7.1 — A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagéo e outros documentos comprovativos da real
situagéo do agregado.
7.1.1 — Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e
apos diligéncias que considerem adequadas, podem as instituigbes convencionar um

montante de comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagéo familiar maxima.
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7.1.2 — A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para
o efeito determina afixagéo da comparticipagéo familiar maxima.

7.2 — A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacéo
dos respetivos documentos comprovativos.

7 — Montante maximo da comparticipagéo familiar
8.1 — A comparticipagdo familiar maxima n&o pode exceder o custo médio real do cliente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solug&o resultar das disposices
legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das
Instituicbes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.
8.2 — O custo medio real do cliente é calculado em fungéo 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 niimero de clientes que frequentaram a resposta
social nesse ano.

8 — Reducéo da comparticipagéo familiar
9.1 —Halugar a uma redug&o de 10 % na comparticipagéo familiar mensal quando o periodo
de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos.
9.2 — Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de
apoio social por mais do que um elemento do mesmo agregado familiar, ha lugar a uma
redugéo na comparticipagéo familiar mensal devida pelo segundo e seguintes elementos do
agregado familiar, estabelecido em 10%.

9 — Revisdo da comparticipagéo familiar
9.1 — As comparticipages familiares s&o, em regra, objeto de revis&o anual a efetuar no
inicio do ano civil.
9.2 — Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicio da
comparticipagao familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento
per capita mensal, a instituicéo procede a revisdo da respetiva comparticipagéo, deciséo que
devera ser devidamente sustentada através de uma ata de Direcao.

10 — Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem maxima a

aplicar sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipagdo familiar devida pela

utilizagéo do Centro de Dia, de acordo com os servigos contratualizados, corresponde a 60%.
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NORMA 172
TABELA DE COMPARTICIPAGOES

1. A comparticipacéo familiar devida pela utilizagdo dos servigos & determinada em fungao
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a

seguinte tabela:

Frequéncia
Tipologia de Cuidados e Servigos

5 dias uteis 3 dias uteis

SERVIGOS BASE 45% 35%

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

e Nutrigdo e Alimentagdo, nomeadamente almogo e
lanche;

» Administragéo de farmacos quando prescritos;

e Articulagéo com os servigos locais de salide,

guando necessario,

SERVICOS BASE + Cuidados de higiene pessoal + 2% (por cada higiene pessoal)

SERVICOS BASE + Suplemento de Jantar +5%

SERVICOS BASE + Tratamento de Roupas + 5%

Servigos extra

Transporte Inferior a 5Km — Gratis

Igual ou superior a 5Km — 10€ por més
(Esta incluido a ida e/ou volta, a
manha efou a tarde, de acordo com a
frequéncia e indexado ao valor dos

combustiveis)

Cuidados de imagem Espaco préprio da instituicdo para cabeleireiro,
manicure, pedicure e epilagdo, cujo valor dos servigos

prestados é definido pela profissional correspondente.

Fisioterapia Consultar pregario afixado no placard do rés-do-chéo.
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i NORMA 182

MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparticipagéo familiar méxima n&o pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,

calculado em fung&o do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de

acordo com o indice de inflacéo;

2. Havera lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagéo familiar mensal, quando o perfodo de
auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos:

3. As comparticipagbes familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragbes, designadamente no rendimento per capita e nas opgbes de cuidados e

servicos a prestar.

NORMA 192
MONTANTE DEVIDO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR, CONFORME ENTRADA E SAIDA DO
CLIENTES

1. No més de entrada do cliente, a comparticipagdo familiar devida pela utilizaggo dos servicos é

ajustada aos dias de frequéncia, de acordo com o calculo atribuido & comparticipagao familiar mensal.

2. No més de saida do cliente a comparticipagdo familiar devida pela utilizagéo dos servicos &

determinada em fungéo da data de saida, de acordo com a seguinte tabela:

Dia de Saida no Més Percentagem de pagamento
20a 31 100%
15a19 70%
10a 14 50%
1a9 30%
NORMA 202

PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na Secretaria da
Instituig&o ou por transferéncia bancaria;
2. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados & efetuado,

previamente.
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CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 212
ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS, LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E DE
ESTIMULAGAO COGNITIVA

1. Aos clientes & disponibilizado um programa de atividade socioculturais, ludicas e recreativas, de
motricidade e de estimulag&o cognitiva comum a todos, mas com ajustes individuais, consoante as
necessidades e interesses de cada um;

2. Regras para Organizagéo de Passeios ao Exterior:

Responsavel pela Atividade: O Animador Sociocultural € o responsavel pelo planeamento,
organizagéo e comunicagéo dos passeios ao exterior.

A atividade deve ser previamente autorizada pela Direcéo Técnica.

Os colaboradores ser&o informados com antecedéncia para garantir o apoio necessario e a seguranga

dos clientes.

Critérios e Regras de Organizagao:
2.1Planeamento Prévio

v Todos os passeios devem ser planeados com minimo de 7 dias de antecedéncia.

v" Deve ser elaborado um plano da atividade, incluindo: Objetivo do passeio, Local de destino,
Horario de saida e chegada; Meios de transporte a utilizar;, Numero de participantes e
colaboradores acompanhante; Medicagéo ou cuidados especificos dos clientes.

2.2 Meios de Transporte:

v Os transportes utilizados devem ser adaptados as necessidades dos clientes,
preferencialmente com: Acessibilidade para pessoas com mobilidade reduzida; Cintos de
seguranca; Ar condicionado e conforto térmico, Deve haver pelo menos 1 colaborador por
cada 4 a 5 clientes, dependendo da autonomia do grupo, Sempre que possivel, recorrer ao
transporte do préprio Centro de Dia ou a transportes contratados e autorizados.

2.3 Comportamento e Deslocagbes

v Os clientes devem ser acompanhados em todo o momento por colaboradores.

v Durante o passeio, deve-se: Circular em fila ou pequenos grupos bem identificados (ex:
coletes, crachas); Respeitar as regras de transito e seguranga rodoviaria; Atravessar apenas
nas passadeiras, com apoio de colaboradores; Fazer pausas regulares para descanso,
hidratagio e necessidades fisioldgicas.

2.4 Dimensé&o do Grupo

v O grupo de participantes deve ser definido com base na autonomia dos clientes e na
disponibilidade de colaboradores.

v" Recomendado: grupos de até 10 clientes por passeio, acompanhados por 2 a 3

colaboradores, no minimo.
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v Se o grupo for maior, deve ser dividido e acompanhado por uma equipa proporcional.
2.5 Avaliacéo e Registo

v Apos o passeio, o Animador Sociocultural deve fazer uma avaliagdo da atividade, registando:
Participagao dos clientes, Observagdes relevantes (bem-estar, dificuldades, imprevistos, Sugestoes
para melhoria futura.
3. Os passeios poder&o ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagéo, devendo tal situagéo ser
previamente informada aos clientes:
4. Durante os passeios o0s clientes s&o sempre acompanhados por colaboradores da instituicao;

NORMA 222
ALIMENTACAO

1. O servigo de alimentag&o consiste no fornecimento de almoco e lanche;

2. O suplemento de jantar é considerado neste caso como um servigo suplementar;

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;

4. Os horarios das refeigdes estéo afixados em local visivel e adequado.

5. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

6. E obrigatéria a implementagéo e manutengao do sistema HACCP (Analise de Perigos e Controlo de
Pontos Criticos) no servigo de alimentag&o, garantindo a seguranga alimentar e o cumprimento das
normas de higiene e saude publica, com a elaboragéo dos respetivos relatérios duas vezes por

semana.

NORMA 232
ADMINISTRAGAO DA MEDICAGAO PRESCRITA

1. A medicagéo administrada ao cliente cumpre as respetivas prescricées médicas;

NORMA 242
ARTICULAGAO COM OS SERVIGOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados medicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares efou do proprio
cliente;

2. Os clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnéstico, preferencialmente por familiares:

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satde disponiveis (Centro de Satde e Hospital).
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NORMA 252
CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL E DE IMAGEM

1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade diaria efou em conformidade
com o contratualizado com o cliente.

2. Os produtos de higiene pessoal (ex: gel de banho, champd, creme hidratante, entre outros) s&o
fornecidos pela Instituicdo, de acordo com as necessidades dos clientes.

3. Caso o cliente prefira utilizar os seus proprios produtos de higiene pessoal, essa opgéo deve ser
comunicada previamente & Instituic&o, mediante o preenchimento e assinatura de um documento
préprio que formalize essa preferéncia. Esse documento seré arquivado no processo individual

do cliente.

NORMA 262
TRATAMENTO DA ROUPA
As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, de cama e casa de banho,

exclusivas do cliente.

NORMA 27°
TRANSPORTE
O transporte & realizado de e para o domicilio do cliente, sempre que seja solicitado e de acordo com o

pregario em vigor.

CAPITULOV
RECURSOS

NORMA 282
QUADRO DE PESSOAL DA RESPOSTA SOCIAL CENTRO DE DIA

O funcionamento da resposta social Centro de Dia é assegurado por um quadro de pessoal técnico
e auxiliar com formacéo e competéncias adequadas as fungdes desempenhadas, de acordo com a
legislacdo em vigor e com as necessidades dos clientes. O quadro de pessoal afeto ao Centro de

Dia integra, nomeadamente, as seguintes categorias profissionais:

Diregéo Técnica;

Animador(a) Sociocultural;

Ajudante de Agéo Direta;
Cozinheiro(a) e Ajudante de Cozinha;

Pessoal administrativo;

T~ B I R

Trabalhador Auxiliar de Servigos Gerais;
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A afetagéo do pessoal é efetuada com base nas necessidades do servico e na dimens&o do grupo de
clientes, garantindo a prestagéo de cuidados adequados, a seguranca e o cumprimento dos planos de

atividades e de cuidados definidos.

As fungbes, responsabilidades e requisitos de cada fungdo constam do Manual de Funcbes da
Instituic&o, o qual constitui documento complementar a este regulamento e se encontra disponivel para

consulta.

NORMA 292
DIREGAO TECNICA

1. A Direg&o Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um técnico, nos termos do disposto no Guido
Tecnico de Centro de Dia, de dezembro de 1996, cujo nome, se encontra afixado em lugar visivel
e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Diregéo, pelo
funcionamento geral do mesmo;

2. Encontra-se afixado em local visivel quem substitui o Diretor Técnico, nas suas auséncias e

impedimentos;

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

NORMA 30°
DIREITOS E DEVERES DOS CLIENTES

1. S&o direitos dos clientes:

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 consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

f) Ter acesso a ementa semanal;

g) Apresentar reclamagbes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicao;

h) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde

i) Serinformado pela instituigéo quanto aos seus direitos no que respeita ao tratamento de
dados pessoais.

J) A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos

servicos.
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2. Sdo deveres dos clientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, ndo exigindo
a prestacéo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da
Instituigao,

Cuidar da sua salide e comunicar a prescrigéo de qualquer medicamento que |he seja feita;
Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE
DIA, bem como de outras decisbes relativas ao seu funcionamento;

Respeitar o direito a privacidade dos demais clientes e funcionarios da instituigéo,
nomeadamente ndo divulgando informacgtes pessoais de outros clientes nem fazendo uso

ilicto dos dados pessoais e imagens de terceiros sem fundamento legal.

NORMA 312
DIREITOS E DEVERES DA INSTITUIGAO

1. S&o direitos da Instituicao:

a)

b)

c)

d)

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

A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico;

Proceder & averiguagéo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

2. Sao deveres da Instituicéo:

a)

b)

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

Criagdo e manutengéo das condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificagdes adequadas;

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

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

Prestar os servigos constratualizados;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo

dos clientes;
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g) Manter os processos dos clientes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

NORMA 322
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO CLIENTE

1. A Instituicdo so se responsabiliza pelos bens (inerentes aos servigos prestados), que os clientes Ihe
entreguem a sua guarda;

2. Neste caso, € feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel / cliente e pela
pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do cliente.

NORMA 332
CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacéo de servigos com o cliente e/ou com os seus familiares
e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes, e a
discriminagéo dos servigos prestados, as regras de cessagéo do contrato e a comparticipagéo a pagar
pelo cliente.

2. Do contrato & entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou familiar e arquivado outro

no respetivo processo individual;
3. Qualquer alterag&o ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA 342
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS POR INICIATIVA DO CLIENTE

1. Apenas & admitida a interrupg&o da prestagédo em CENTRO DE DIA em caso de internamento do
cliente ou férias/facompanhamento de familiares:

2. Quando o cliente vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8
dias de antecedéncia;

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

durante 15 ou mais dias seguidos;

NORMA 352
CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. A cessagéo da prestagédo de servigos acontece, nomeadamente, por:
a. Por dentncia do contrato de prestagéo de servigos por uma das partes, formalizado por
escrito, com antecedéncia de 15 dias, face ao seu termo:
b. Por mutuo acordo entre as partes, formalizado por escrito, com indicagéo expressa da
data a partir da qual produz efeitos; e

c. Por caducidade, no caso da extingdo da resposta social ou morte do cliente.
22
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NORMA 362
LIVRO DE RECLAMAGOES

Nos termos da legislag&o em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser
solicitado na Instituigdo, pelo cliente efou familiar sempre que desejado, ou realizar a reclamagao on-

line, cujo acesso ao link se encontra no site da instituigao.

NORMA 372
LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servico 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
DISPOSICOES FINAIS

NORMA 382
ALTERAGOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragées no funcionamento do
CENTRO DE DIA, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo
principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal e & Seguranga Social, com a antecedénciaminima de 30 dias relativamente a data
da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugéo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracdes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou familiar no

ato de celebragao do contrato de prestagéo de servigos.

NORMA 392
INTEGRAGAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela Diregéo da Instituicéo, tendo em

conta a legislag&o em vigor sobre a matéria.
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NORMA 402
FORO COMPETENTE

Para a resolugéo de todas as questdes conflituosas, surgidas com o presente contrato, fica estipulado
como competente o Tribunal da Comarca do Baixo Vouga — Juizos de Aveiro, com rentncia expressa

a qualquer outro.

Ao abrigo da Lei n.° 144/2015, de 8 de Setembro, em caso de litigio, o consumidor pode recorrer ao
Centro Nacional de Informagdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo, com sitio

em http://www.arbitragemdeconsumo.org e sede na Faculdade de Direito da Universidade Nova

de Lisboa, Campus de Campolide, 1099-032 Lisboa.

NORMA 412
ENTRADA EM VIGOR

O presente regulamento interno, aprovado em reuni&o de Diregéo a 07 de Agosto de 2025, revoga o
anteriormente celebrado e entra em vigor em 10 de Setembro de 2025.

24



