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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

NORMA 12
Ambito de aplicagdo
1. O Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo, com sede na Urbanizagdo Quinta dos Pogos
8400-287 Ferragudo, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos,
que tem como principal atividade o apcio a idosos, jovens e criancas e tem acordo de
cooperacao celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Faro, em 01/12/1996,

para a resposta social de Centro de Dia. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 22

Legislacido aplicavel
O Centro de Dia & uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados
e personalizados a individuos e familias quando, por motive de doenga ou outro impedimento,
nao possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfag&o das suas necessidades
basicas efou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:
a) Decreto-Lei n°172-A/2014 de 14 de novembro. com as alteragées introduzidas pela Lei n.°
76/2015 de 28 de julho;
b) Portaria n°196A/2015, de 01 de julho na redacao atual;
c) Guido da DGAS de dezembro de 1996 - Condigbes de localizagéo, instalagdo e
funcionamento do Centro de Dia:
d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na redacéo atual (alterado pelos DL n° 899/2011,
28/9 e 33/2014, de 4 de margo, na redac&o atual dada pelo Decreto-Lei n.® 126-A/2021 de 31
de dezembro;
e) Compromisso de Cooperagéo para o Setor Social e Solidario e respetivas Adendas:
f)  Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS’s;
h) Regulamento Geral sobre Protecéo de Dados (Regulamento EU 2016/679) do Parlamento
Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016, ha redacao atual.

NORMA 32
Destinatarios e objetivos
1. S&o destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas gue necessitem dos cuidados e
servicos constantes na norma 42,
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
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d)

e)

h)

)

idosas;

Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulago da memoria, do
respeito pela histéria, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas vontades
conscientemente expressas,

Contribuir para a estimulagéo de um processo de envelhecimento ativo,

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salide, participagao e seguranca
e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contato com novas
tecnologias Uteis;

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

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

Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
os problemas com medicamentos, o isclamento e qualquer forma de mau trato;
Promover a interagido com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra da rotina e a manutengéo do gosto pela vida;

Promover os contactos sociais e potenciar a integracéo social;

Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relac&es interpessoais;

Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

Dinamizar relagées intergeracionais.

NORMA 42

Cuidados e servigos

1. O Centro de Dia assegura a prestagao dos seguintes cuidados e servicos:

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagao cognitiva;
Alimentacdo, nomeadamente, o pegqueno-almogo, O almogo, o lanche e o jantar
adequada as necessidades dos utentes e respeitando as prescrigoes médicas;
Administracéo de farmacos quando prescritos pelo médico;

Articulagao com os servigos locais de salde, quando necessario.

O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servigos, de acordo com as
necessidades dos utentes, nomeadamente:

Cuidados de higiene e conforto pessoal;
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b) Tratamento de roupas de uso pessoal, exclusivas do utente;
¢) Transporte;

d) Outros em fungdo da capacidade da Instituicdo e das necessidades dos utentes. Estes

sé&o considerados servicos complementares.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS GLIENTES
NORMA 5°
Condigdes de admissio
S&o condigbes de admiss&o na Resposta Social de Centro de Dia:
1. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excecionais, cuja situacdo familiar,
socioeconodmica, de saude ou de isolamento justifique o apoio deste servico, apos
levantamento pormenorizado da situac&o e carecendo sempre de decisgo da Direg&o.
2. A Instituic&o pode néo considerar situagées de utentes portadores de doencas para as quais
nac tenha cuidadores qualificados e/ou que coloquem em causa os bons cuidados.
3. Declaragéo assinada pelo utente ou pelo familiar de referéncia manifestando vontade em ser
admitido na Resposta Social,
4. Declaragao assinada pelo utente ou pelo familiar de referéncia em como autoriza a
informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo do processo individual do
utente.
5. Néo se encontrar acamado ou em situagéo de grande dependéncia e n&o sofrer de doenca
mental aguda que impeca ou perturbe o normal funcionamento do estabelecimento.

6. Estar dentro dos critérios de admissao estabelecidos,

NORMA 62

Candidatura
1. O perfodo de candidatura pode decorrer em qualquer altura do ano e as admissdes
efetuadas sempre que houver vaga, desde que a Instituicdo possa dar resposta as
necessidades dos utentes.
2. Q processo de candidatura é aberto com o preenchimento da ficha de inscrigéo que constitul
parte integrante do processo do utente. Este processo compreende a entrevista ac candidato
efou familiar de referéncia efetuada pela Diretora Técnica, bem como, todas as diligéncias
necessarias ao apuramento da situagéo familiar e socioecondmica do agregado familiar.
3. A candidatura pode ser despoletada pelo proprio candidato, por outrem ou por via
institucional.
4. No momento da entrevista com a Diretora Técnica deverdo ser entregues copias dos
seguintes documentos que devem fazer prova das declaragdes efetuadas:
a) Bilhete de Identidade ou Cartéo de Cidadio do utente e do familiar de referéncia;
b) Cartéo de Contribuinte do utente e do familiar de referéncia, quando necessario;
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¢} Cartao de Beneficiario da Seguranga Social, pensionista ou de outro subsistema do utente e
do familiar de referéncia, quando necessério,

d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de subsistema a que o utente pertenga;
e) Declaragiio assinada pelo utente ou pelo familiar de referéncia em como autoriza a
informatizag&o dos dados pessoais para efeitos de elaborag&o do processo individual;

f) Relatério médico onde conste informagéo pormenorizada acerca do estado de salde do
utente e o grau de dependéncia;

g) Comprovativo de rendimentos do utente e agregado familiar, feita mediante a apresentaco
de documentos comprovativos e adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal
(més anterior),

h) Recibo da renda de casa ou de prestagéo devida pela aquisigéo de habitag@o propria (més
anterior);

i) Prova das despesas mensais com aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado, em caso
de doenga cronica (declaragéo da farmacia);

j) Declaragéo fiscal do ultimo ano entregue (Declaragao de IRS e respetivos anexos).

5. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

6. Em caso de admiss&o urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo
de obtengéo dos dados em falta.

7. A falta de veracidade nas informacbes prestadas, quer pelos familiares ou quer pelo utente,

poderé originar a ndo admiss&o do utente no equipamento ou a respetiva exclusao.

NORMA 72
Critérios de prioridade na admiss&o
1. Sempre que a capacidade do Centro de Dia ndo permita a admissdo de todos os

utentes inscritos, ter-se-a como base os seguintes critérios de admissao:

a) Residéncia na Freguesia de Ferragudo;

b) Condigoes de habitabilidade precarias;

c) Auséncia de estruturas familiares ou afins de apoio;

d}) Desajustamento ou conflito familiar grave;

e) Ser idoso em situacéo de isolamento social ou geografico;

f) Ter familiares do mesmo agregado familiar como utentes na Instituigao.

2 Em condicdes de equidade social, os socios da Instituicéo preferem aos néo socios.
NORMA 8°
Admissdo

1. As candidaturas sdo recebidas pela Diretora Técnica do Centro de Dia e a deciséo de

admissao do utente & da competéncia da Diregéo da Instituicéo ou a quem esta delegar.
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2 Da deciséo serd dado conhecimento ao utente ou ao seu familiar de referéncia com a
maior brevidade possivel,

3. Apds decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a & abertura de um processc
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagéo, assim como a
definigdo, programagao e acompanhamento dos servigos prestados.

4, No ato da admisséo ¢ devido o pagamento da primeira mensalidade.

5. Todo o cliente deve ter alguém (familiar de referéncia) que se responsabilize por ele e
pelos encargos emergentes, devendo tal situagéo ser assumida por escrito de forma legal.

B. Os utentes que retinam as condigbes de admisséo, mas que néo seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos n#o conferindo, no entanto,

qualguer prioridade na admiss&o.

NORMA 92
Acolhimento de novos utentes
1 O acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) Definigéo dos servigos a prestar ao utente, ap6s avaliacio das suas necessidades:
b) Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
c) Reiteragao das regras de funcionamento da resposta social em guestao, assim como

dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestacao o servigo, contidos no presente Regulamento:

d) Definigéo e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacéo dos cuidados e Servicos;
e) Elaboracdo, apos 30 dias, do relatério final sobre o processo de integracéo e
adaptagéo do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo
do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestactes e fatores que conduziram a
inadaptacio do utente, procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptagéo persistir, & dada a possibilidade, quer a instituicso,

quer ao utente, de rescindir o contrato,

NORMA 10°

Processo individual do utente
1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificagéo e contacto do utente:
b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;
¢) ldentificagéo e contacto do familiar ou representante legal:
d) Identificagé&o e contacto do médico assistente;
e) ldentificagao da situagéo social:
f) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma:
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g) Programagao dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagbes anomalas;
i) Cessagéo do contrato de prestagio de servicos com indicag&o da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

9 O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenagéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO Il - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA 11#
Horarios de funcionamento
1. O Centro de Dia funciona de segunda a sabado, no perfodo das 9h as 20h00, encerra

aos domingos e feriados, inclusive o feriado Municipal e terca-feira de Carnaval.

NORMA 12°

Entrada e saida de visitas
1. A Instituigéo permite a visita de familiares acs utentes que frequentam o Centro de Dia,
bem como, a participacdo destes nas atividades, desde que previamente acordado com a
Diretora Técnica ou com a Encarregada de Servigos Gerais.
2. Os familiares que pretendam efetuar visitas aos utentes devem dirigir-se 4 Recegio
para que a funcionaria os acompanhe até ao utente.
3. A recegao das visitas por parte dos utentes é feita na sala de convivio.

4, Durante o horario das refeicbes ndo & permitida a permanéncia de familiares no

refeitorio.

NORMA 132
Calculo do rendimento per capita

T O calculo do rendimento per capita do agregado familiar & realizado de acordo com a

seguinte formula:

RC = RAF/12 -D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capifa mensal.

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

parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum
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(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, por periodo igual cu
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por um
perfodo superior, se @ mesma for devida a razées de satide, escolaridade, formagéo

profissional ou de relagéo de trabalho que revista caracter temporério), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unifo de facto hd 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 utente esteja confiado por decisfdo judicial ou

administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisgo judicial ou administrativa ao utente ou a gualquer dos

elementos do agregado familiar.
3.Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF)

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;
c) De pensdes - penstes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou

outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestacbes a cargo de
companhias de seguro ou de fundos de pensées e as pensdes de alimentos;

d) De prestactes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, 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 imoveis néo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario,
deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado gue conste da
caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que ftitule a
aquisicéo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposicdo n&o se aplica ao
imovel destinado a habitag&o permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se
o seu Valor Patrimonial for superior a 380 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se
considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

q) De capitais - rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depoésitos bancdrios, dividendos de agées ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancarios e de

outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de
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dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacéo
de 5%;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,

no Ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).
4. Para efeito da determinagio do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) O valor da renda da casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicéo de habitagao
propria e permanente;

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

d) As despesas com saude e a aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenga cronica;
e) S6 serfio contabilizadas as despesas relativas as doengas cronicas que constem do

Anexo da Portaria n.° 349/96 de 8 de agosto ou outra que a altere;
f} A comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e

outros familiares.

NORMA 14*
Tabela de Comparticipagoes

1. A frequéncia do estabelecimento serd obrigatoriamente comparticipada pelo utente
elou familiares de acordo com as normas que regulam as comparticipagbes familiares nos
termos do estabelecido na Portaria n.® 196-A/2015, de 01 de julho.

2, Determinagdo da comparticipagéo familiar — a comparticipagao familiar & determinada
de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar.

3 A comparticipagéo familiar mensal & efectuada no total de 12 mensalidades e €
determinada pela aplicagéo de uma percentagem de 45% sobre O rendimento per capita
mensal do agregado familiar, acrescida de 15% caso o fornecimento de refeigbes inclua o

jantar ou a alimentagéo aos domingos e feriados, mas estes sdo considerados servigos

suplementares.

4. N&o estdo abrangidos pela comparticipagdo familiar os pagamentos referentes a
servigos complementares.

5. A prova de rendimentos declarados deve ser feita mediante apresentagéao de
documentos comprovativos adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal.

8. A prova das despesas fixas & feita mediante apresentacéo dos documentos
comprovativos.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizagao Quinta dos Pogos- Lar S, Josg * 8400-287 Ferraguda
Telefone: 282 461680 (custa de chamada para a rede fixa nacional)

E-mall; geral@caif.pt
Site: www.caif.pt

11




W

7. Em caso da nfo entrega de qualquer documento comprovativo dos rendimentos ou das
despesas do agregado familiar, a Instituicdo reserva-se o direito de cobrar o valor maximo

definido para esta resposta social até ao limite do custo médio real do utente.

NORMA 152
Comparticipagdo financeira dos utentes nio abrangidos pelo Acordo de Cooperagio
1. Relativamente aos utentes que n&o sejam objeto de comparticipagéo ao abrigo do
acordo de cooperagdo com a Seguranca Social, o valor das respetivas comparticipacoes &
fixado livremente pela InstituigBio, desde que ndo exceda o custc médio real utente/més,

devendo constar de pregério afixado em lugar visivel.

NORMA 16
Pagamento de mensalidades
1. O pagamento da mensalidade/comparticipagao é efetuado até ao dia oito de cada mes,
inclusive, em numerario na secretaria da Instituicio ou por transferéncia bancaria. Em
simulténeo devem ser pagos os servicos complementares, descriminados no recibo. Sempre

que o dia 8 seja fim-de-semana ou feriado o pagamento passa para o dia (il seguinte,

2. O atraso no pagamento da mensalidade implica o pagamento de uma compensacao
correspondente a 10% até 10 dias em atraso e de 20% até 20 dias de atraso.
3 O pagamento de outras atividades/passeios/servicos ocasionais e nio contratualizados

€ efetuado, antes da sua realizagéo.

4, A primeira mensalidade devera ser paga no ato da admiss4o. No caso do utente ser
admitido na primeira guinzena do més, paga a totalidade da mensalidade. No caso da
admiss&o se verificar a partir do dia 15, pagara apenas 50%.

5. Pagamentos em atraso com mais de um més sem Justificagéo considerada valida para
a Direcéo da Instituicéo, darao direito & mesma de cessar a inscricdo do utente,

6. Consideram-se servicos complementares, ndo contemplados na comparticipacéo
mensal/mensalidade os seguintes: pequenos almogos, medicamentos, fraldas, toalhitas,
consumiveis de enfermagem, transporte e acompanhamento a consultas médicas fexames,
consultas de clinica geral, preparagéo individualizada de medicag#o para toma na instituicéo,
sesstes de fisioterapia, servico de transporte fora das freguesias de Ferragudo, Parchal e
Estémbar, entre outros disponibilizados pela Instituico.

7. Os servigos complementares séo definidos anualmente, de acordo, com a capacidade

da Instituicéo e os valores fixados anualmente pela Diregéo em lugar visivel.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizacdo Quinta dos Pogos- Lar 8. José * B400-287 Ferragudo
Telefone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
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NORMA 17 'L
Montante e revisdo da comparticipacéo familiar
1 A comparticipag&o familiar méxima néo pode exceder o custo médio real por utente, no

ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no anc

anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacéo.

2 As comparticipagbes familiares s&o objeto de reviséo anual, a efetuar no inicio de cada
ano civil.
3 Sempre que se verifique uma alteragéo do rendimento per capita mensal do agregado,

esta devera ser comunicada 2 Instituigio e devidamente documentada, de modo a que se

proceda ao reajuste da respetiva mensalidade/comparticipacéo familiar.

NORMA 182
Redugdo da comparticipagédo familiar
1 Em caso de auséncia, devidamente justificada, por um periodo de 15 dias n&o
interpolados, havera lugar a uma redugao de 10% na mensalidade.
2. Em caso de frequéncia de mais que um elemento do mesmo agregado familiar havera
lugar a uma redugéo de 20% na mensalidade.

3, A redugdo referida no nimero anterior s6 sera aplicada a um dos elementos do

agregado familiar.
4, Se o utente falecer até ao dia 15, a Instituic&o restituira 50% da mensalidade.

CAPITULO IV - DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 19%
Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo cognitiva
1. Aos utentes & disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e
recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos
individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.
2. Os passeios ou deslocagbes em grupo sao da responsabilidade da Instituig&o, estando a
organizagéo das atividades a cargo da animadora sociocultural.
3. Os passeios poderéo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéio, devendo tal situagéo
ser previamente informada aos utentes.
4. Durante os passeios os utentes s&o sempre acompanhados por colaboradores da instituicao.
5. 86 os utentes com autorizagéo do familiar de referéncia & que poderdo sair da Instituicdo

sem serem acompanhados por uma colaboradora.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizag&o Quinta dos Pegos- Lar S. José * 8400-287 Ferragudo
Telafone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
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NORMA 20?2
Alimentagéo

1. O servigo de alimentagéo & efetuado de acordo com os seguintes horarios:

Pequeno-almogo Almogo Lanche Jantar
Das 9h00 as 10h30 12:00h 156:30h 18:00h

2. Podera ser servido o pequeno-almogo mas este é considerado um servigo complementar.
3. A ementa semanal é afixada em local visivel, elaborada com o devido cuidado nutricional,
adaptada a idade e estado de satide dos utentes. A ementa podera estar sujeita a alteragées.
4. Os utentes com restrigdes alimentares deverdo entregar na instituicao a prescricdo médica

para tal.

NORMA 212

Administragdo de medicagéo prescrita
1. A medicagéo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricies médicas;
2. Os gastos com medicamentos ou produtos equiparados séo suportados pelo utente;
3. O Centro de Dia podera assegurar a preparacéo individualizada das caixas de medicagéo
para toma na instituigéo (PILL BOX), mediante pagamento mensal para o efeito, uma vez que
se trata de um servico complementar:
4. A toma da medicacdo nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana fica a cargo da

familia, sendo os familiares sensibilizando para esse efeito.

NORMA 227
Articulagdo com os servigos locais de satide

1. Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos familiares efou do
préprio utente,

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

3. S0 em casos estritamente necessarios e sujeitos a confirmagéo prévia é que os utentes
serdo acompanhados aos servigos de salde. Este é considerado um servico complementar,

pelo que o valor & definido anualmente pela Diregdo.

NORMA 237
Cuidados de higiene e conforto pessoal
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados de higiene corporal e
de conforto pessoal, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de

acordo com a as necessidades do utente e a capacidade da instituigdo;

Resposta Soclal Centro de Dia
Urbanizagao Quinta dos Pagos- Lar 8. José * 8400-287 Ferraguda
Telefone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
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Z Os gastos com produtos de higiene e conforto pessoal, nomeadamente, gel de banho

champ8, creme hidratante, fraldas, pensos, toalhitas, creme barreira, entre outros, s&o

suportados pelo utente.

NORMA 24%
Tratamento da roupa
1 As roupas consideradas neste servigo s40 as de uso pessoal, exclusivas do utente.
2. O servigo de tratamento de roupa esta sujeito as necessidades do utente e a

capacidade da Instituicao.

NORMA 252

Transporte
1. O servigo de transporte de e para o domicilio & considerado um servigo complementar e
rege-se pelas seguintes regras:
a) Condicionado a existéncia de vaga na carrinha;
b) Sujeito a pagamento mensal, fora das freguesias de Ferragudo, Parchal e Estémbar, de
acordo com o pregério em vigor, definido anualmente pela Direcdo e exclusivo a freguesia de
Portimao/cidade de Portiméo;
c) O transporte néo pago de utentes esta reservado apenas agueles utentes cuja admissao

esta condicionada ao transporte e é atribuido de acordo com a situagéo particular de cada

utente,

NORMA 267
Servigos Complementares/Outros servicos
1. Os servigos que ndo esto incluidos no valor da comparticipagao mensal/mensalidade s&o

considerados servigos complementares e sdo 08 seguintes:

a) Pequenos almogos,

b) Preparagéo individualizada de medicacso para toma na Instituicao (PILL BOX);

c) Acompanhamento pessoal de utentes a consultas e exames,

d) Transporte mensal de utentes de Portimao para Ferragudo e de Ferragudo para
Portiméo;

e) Produtos de higiene pessoal: fraldas, toalhitas de adulto, gel de banho e shampoo;

f) Consultas de clinica geral {médico da instituic&o);

q) Servigos de enfermagem;

h) Impresséo de receitas médicas;

0) Entre outros.

2. Os servigos complementares podem sofrer alteragdo, pelo que s&o definidos

anualmente, de acordo com a capacidade da Instituic&o e as necessidades dos utentes.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizagao Quinta dos Pogos- Lar 5. José * B40D-287 Ferragudo
Telefone: 282 461680 {custo de chamada para a rede fixa nacional)
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3. Os servigos complementares s&o contratualizados atraves da celebragdo de Adendas d/

aos contratos.

NORMA 272
Quadro de pessoal
1. O quadro de pessoal da Instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo
a indicagdo do nimero de recursos humanos, formagéo e contetido funcional, definido de

acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA 282
Direcdo Técnica
1. A Diregdo Técnica do Centro de Dia do Centro de Apoio a Idosos de Ferragudo
compete a um técnico, cujo nome, formac&o e contetdo funcional se encontra afixado em lugar
visivel.
2 O(a) Diretor(a) Técnico & substituido, nas suas auséncia e impedimentos, por um

Técnico devidamente credenciado pela Diregio.

CAPITULO V - DIREITOS E DEVERES
NORMA 292
Direitos e deveres dos utentes

Sdao direitos dos utentes:
1, Ser respeitado e fazer-se respeitar na sua dignidade e intimidade da vida privada e
autonomia, ndo podendo sofrer discriminacdes fundadas em critérios ideologicos, politicos,

confessionais ou raciais, devendo a Instituic&o ajudar a superar o isolamento e marginalizagio

sociais,

2l Ver garantida a prestacao de servigos de alimentac&o, higiene pessoal, tratamento de
roupas, transporte e animagéo sociocultural, em reais condigbes de qualidade de vida.

s Participar nas atividades ao seu dispor, de acordo com os interesses e possibilidades
institucionais, podendo colaborar em reuniges promovidas para o efeito.

4, Exigir respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade.

g, Reclamar pessoalmente ou através dos familiares junto das competentes hierarquias

institucionais, sempre que se sinta lesado nos seus direitos, dirigindo-se, em primeiro lugar, a
Diretora Técnica do estabelecimento, ou por escrito, em caso da ndo resolugéo do problema, a
Diregao,

B. Receber visitas de familiares ou amigos, nas salas de convivio existentes no
estabelecimento, nos periodos regulamentares.

7. A gozar férias junto dos familiares ou amigos, sem quaisquer restrigbes de tempo,

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizago Quinta dos Pogos- Lar S. José * 8400.287 Ferraguda
Telefone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
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desde que avise previamente, mantendo o pagamento da mensalidade que lhe compete. {i

Siao deveres dos utentes:

1. Respeitar e tratar com urbanidade a diregdo, colaboradores, utentes e as demais
pessoas que estejam em relagao com o estabelecimento.

2. Regular-se pelas normas estabelecidas no Regulamento Interno.

3. Resolver eventuais situagbes de conflito com a Diretora Técnica da resposta social ou,

na sua auséncia, com a Técnica de Servigo Sccial, evitando praticas agressivas que podem ser

motivo de salda compulsiva da Instituicao.
4. Evitar estados de embriaguez que, pondoc em causa a estabilidade das relagbes

pessoais, podem ser motivo de saida compulsiva da Institui¢do.

5. Avisar antecipadamente o pessoal de servico, sempre que se ausente do
estabelecimento ou falte as refeigdes.

6. Efetuar o pagamento da mensalidade/comparticipacéo familiar até ao dia 8 de cada
més de acordo com o definido neste Regulamento € em contrato estabelecido aquando da

admiss&o em Centro de Dia.

NORMA 30°

Direitos e deveres do Representante Legal/Familiares Responsaveis

S3o0 direitos do Representante Legal/Familiares Responsaveis:

1 Reclamar em caso de verificagdo do nao cumprimento do estipulado neste regulamento
dispondo das vias hierarquicas, para o efeito, bem como, do livro de reclamagdes.

2 Certificar-se da prestagdo efetiva dos servigos contratados, junto da Direg&o Técnica
do Centro de Dia.

3. Visitar o seu familiar.

4. Formalizar a resciséo do contrato na auséncia de uso das faculdades mentais por parte
do utente.

5. Levar o utente para gozar férias ou para saidas fora do estabelecimento, sempre que o

desejarem, mantendo o pagamento integral das subvengdes devidas a instituic&o.

Sio deveres do Representante Legal/Familiares Responsaveis:

1. Manter uma boa relagéo afetiva com os utentes, procurando promover, por todos os meios, a
comunhdo de pessoas Nos espagos comuns, imprescindivel ao bem-estar psiquico destes.
9. Assumir o compromissa de proceder & reintegragao do seu familiar em caso de inadaptagao

ou incumprimento dos deveres inscritos neste Regulamento.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizagia Quinta dos Pogos- Lar 5. Josa * B400-287 Ferragudo
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NORMA 312 {L

Direitos e deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo

Séo direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo:

1. A instituic&o é reservado o direito de suspender o servigo sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, quando ponham em causa ou prejudiqguem a boa organizagdo dos servicos, as
condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagéo dos mesmos, ou ainda o relacionamento
com terceiros e a imagem da prépria instituig&o.

2. Osdirigentes e colaboradores devem ser tratados com respeito e dignidade.

3. Verrespeitado o seu patriménio.

4. Receber as comparticipagées mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados
5. Em caso de atentado ac bom-nome e reputagao da Instituicéo, por injuria ou calunia, por
parte dos utentes e/ou familiares/responsaveis, procedera esta instituicao, através dos orgfios
diretivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo inclusivamente recorrer & via judicial.

Sdo deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo:

1. Proceder & admisséo dos utentes de acordo com os critérios neste regulamento.

2. Celebrar por escrito, contrato de celebragéo de servigos com os utentes elou o seu
representante.

3. Garantir o bom funcionamento da resposta social, assegurando o bem-estar dos

utentes e o respeito pela dignidade humana, promovendo a sua participag&o na vida da
Instituicéo.

4. Respeitar e garantir a independéncia, individualidade, privacidade e a livre expresséo
de opinido dos utentes.

5, Promover o relacionamento entre residentes,’ preservar e incentivar a relacao
intrafamiliar, com amigos, colaboradores da instituic&o e comunidade, de acordo com os seus
interesses,

6. Promover a participag&o dos utentes nas atividades da vida digria, bem como na
gestdo da estrutura residencial para idosos, na medida dos seus desejos e possibilidades.

7. Permitir o conhecimento das ementas e atividades organizadas pelo Centro de Dia,
previamente estabelecidas e afixadas em local proprio.

8. Apoiar na gestédo dos seus rendimentos, quando solicitado e nos casos de

incapacidade, em que n&o existam familiares ou pessoas responsaveis pelo utente.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizagio Quinta dos Pogos- Lar S, José * B400-267 Ferraguda
Telefone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
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CAPITULO VI - DISPOSIGOES GERAIS tL/

NORMA 327
Depésito e guarda dos bens dos utentes
T A Instituicio nAo se responsabiliza por eventuais furtos de dinheiro ou outros bens
pessoais que se encontrem a guarda dos utentes. Somente se responsabiliza pelos objetos e
valores gue os utentes entreguem & sua guarda e que estejam devidamente identificados.
2. Em caso de cessagio de contrato os bens do utente devem ser reclamados no prazo

de um més, ap6s a data de cessacdo do mesmo, apos o que revertera a favor da Instituigao.

NORMA 337
Contrato de prestagao de servicos
1. E celebrado, por escrito, um contrato de prestagéo de servicos com o utente ou com 08 Seus
familiares de referéncia, onde constem os direitos e obrigagoes das partes.
2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente ou ao familiar de referéncia e arquivado outro
no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA 347
Interrupcao da prestagédo dos servigos por iniciativa do utente
1 Apenas & admitida a interrupcéo da prestagido dos servigos em caso de doenca,
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares.
2. Quando o utente vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo,
com um més de antecedéncia.
3. As reducdes das comparticipagbes familiares processam-se de acordo, com o estipulado no

ndmero 1, da Norma 182

NORMA 357

Cessagio da prestagio de servigos por facto nao imputavel ao prestador
1. A cessagédo da prestagéo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagéo de
servigos, por integragdo em outra resposta social da Instituig&o ou por morte do utente.
2 Por dentincia, o utente tem de informar a Instituigao 30 dias antes de abandonar esta
resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do mes
imediato.
3. Quando o utente faltar por um periodo superior a 30 dias, ndo apresentando justificacé@o a
InstituicAo pode cessar 0s Servicos.
4. O nao cumprimento do constante da Norma 16 do presente regulamento interno.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizagao Quinta dos Pogos- Lar 5. José * 8400-287 Ferragudo
Telefone: 282 461680 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
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5. Quando o utente ou o Familiar de Referéncia nao cumprir o regulamento interno, ata/

Instituic&o pode cessar a prestacg&o dos seus Servicos,
6.Pode ser cessado o contrato de prestagéo de servicos quando for colocado em causa o bom
nome da Instituigdo.
7 O contrato pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude
do agravamento do seu estado de saude:

a) Necessite de cuidados especiais:

b) Seja factor de perturbac8o do bem-estar dos restantes utentes do Centro de Dia.

NORMA 36°
Livro de Registo de Ocorréncias
2 O Centro de Dia dispée de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte

para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 372

Livro de Reclamacgdes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro de Apoio a ldosos de Ferragudo disptie de
Livio de Reclamagées Eletrdnico, acessivel no site www.livioreclamacoes.pt e Livro de
Reclamactes fisico, o qual podera ser solicitado na rececdo/secretaria da Instituigho sempre
que desejado, pelo utente e/ou familiar de referéncia.
2. No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamagéo
interna deverdo, em primeiro lugar, dirigir-se a Diretora Té&cnica a quem exporao a natureza da
mesma, de preferéncia por escrito, o qual devera providenciar no sentido da melhor resolugéo;
3. Os familiares recorrerao & Diregéo, por escrito, no caso de considerarem esgotadas as
solugbes de compromisso com a Diretora Técnica, para a resolucéo dos problemas em aprego;
4, Sempre que a reclamagéo seja do foro administrativo, deverdo providenciar a sua
resolugéo junto dos servigos administrativos, podendo recorrer a Dire¢cdo no caso de
considerarem esgotadas as solugbes que entendam Justas junto daqueles servigos;
5. Assiste ainda a utentes e familiares o direito de serem ouvidos pela Diregdo, se
considerarem necessario um dialogo presencial, desde que previamente solicitado por escrito

aquele corpo diretive, a quem competira o seu agendamento.

Resposta Social Centro de Dia
Urbanizagéio Quinta dos Pogos- Lar S. José * B400-287 Ferragudo
Telefone: 282 481880 (custo de chamada para a rede fixa nacional)
E-mail: geral@calf.pt
Site: www.caif pt

20



™

%

1. A Instituic&o contratara anualmente um seguro de acidentes pessoal que abrange todos os

NORMA 382

Acidentes/Outras situagdes de emergéncia

utentes da resposta social.

2. O seguro referido ndo abrange objetos pessoais que os utentes possam utilizar ou trazer de
suas casas, oculos, proteses, aparelhos, objetos de ouro, entre outros.

3. Em caso de detecdo de sintomas de doenga no utente que obriguem a uma urgéncia
hospitalar € chamada uma ambuléncia para levar o utente ao Hospital. Paralelamente &

contactado o familiar de referéncia.

NORMA 39%
Negligéncia e maus tratos
1. A gestdo de maus-tratos/negligéncia & feita através do controlo das causas e fatores de risco
de acordo com as regras e formas de atuag&o definidas no Manual de Procedimentos

especifico e disponivel na Instituicéo.

CAPITULO VII - DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 407
Alteragbes ao Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiguem alteragdes no
funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria.
2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou ao
familiar de referéncia, com a anteced&ncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolugéo do contrato, que lhes assiste, em caso de

discordancia dessas alteragbes.

NORMA 412
Integragéo de Lacunas
1 Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregéo da Instituicéo,

tendo em conta a legislagéo/normativos em vigor sobre a materia.

NORMA 42°
Disposigoes Complementares
1. Nzo & permitida a entrada/permanéncia de utentes notoriamente embriagados ou que
tenham consumido substancias psicoativas, nem de bebidas alcodlicas para o interior da

Instituic&o.
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2. A pratica de agresséo a outros utentes, funcionarios ou outras faltas graves, constituem
motivo de salda do Centro de Dia.

3. Em caso de suspeita de fuga de um utente, o Diretor Técnico contactara imediatamente
com o familiar de referéncia.

4, Na auseéncia de identificagio de suporte familiar devera efetuar contacto imediato com
a G.N.R., dando nota do desaparecimento do utente.

5. N&o & permitido o consumo de medicamentos sem prescricdo médica.

6. Declaragéo de Consentimento assinada pelos préprios ou pelo familiar de referéncia,
em como autoriza o Tratamento dos dados pessoais para efeitos da elaboraggo do processo
individual, de acordo com o Regulamento Geral de Protec&o de Dados (Regulamento EU
2016/678 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016,

7. No cumprimento do Regulamento Geral de Protecéo de Dados, a entrega de qualquer
documentagéo pessoal sera precedida de uma autorizag&o prévia do seu detentor.
8. A ndo autorizagéo, néo dispensa a sua apresentagdo obrigatéria para efeitos de

inscricdo na resposta social.

NORMA 437
Entrada em Vigor
1. O presente regulamento entra em vigor em 01 de maio de 2024,

A Diregéo,
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