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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1.* | Ambito de Aplicagao
O Centro de Convivio e Apoio a Juventude e ldosos - designado por CECAJUVI, tem acordo de
cooperacdo para a resposta social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social do
Porto, em 14-09-2006 e revisto a 27-08-2021.
O presente regulamento interno pretende dispor sobre um conjunto de normas e regras especificas que
contribuem para o bom funcionamento do Centro de Dia, estando sujeito a legislacao geral, emanada das
autoridades competentes e esta fara parte do seu regulamento interno, aplicando-se acs/as utentes/clientes,

familiares e todas as pessoas com quem ele se relacionar.

NORMA 2.* | Legislagao Aplicavel

O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento que consiste na prestacéo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuosfas gquando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfac8o das suas necessidades
basicas efou atividades de vida diaria, permitindo a manutengéo dofa utente/cliente no seu meio sociofamiliar. O
Centro de Dia rege-se pelo estipulado:

a) Decreto — Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n.® 76/2015, de 28 de julho — Aprova
e altera o Estatuto das Instituigées Particulares de Solidariedade Social;

b) Portaria n°® 196-A/2015 de um de julho, alterada pela Portaria n.° 296/2016, de 28 de novembro e pela
Portaria n.? 218-D/2019, de 15 de julho — Define os critérios, regras e formas em gue assenta o modelo
especifico da cooperacio estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS, |.P.) e as IPSS ou
legalmente equiparadas;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicdes de implantagéo, instalacdo e funcionamento do
Centro de Dia;

d) Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo, que procede a segunda alteracéo e republica o Decreto-Lei n.°
64/2007, de 14 de marco — Define o regime juridico de instalacdo, funcionamento e fiscalizacdo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor,

f)  Circulares de Orientagdo Técnicas acordadas em sede de CNC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 3.7 | Objetivos da Resposta Social

Constituem objetivos do Centro de Dia:

a) Fomentar a permanéncia dofa idoso/a no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

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

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

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

f)  Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacéo e seguranga & no acesso a

continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;
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g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o

S

encaminhamento mais adequado; 7/

h) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencéo o
estado de salide e recomendacdes médicas de cada pessoa;

i) 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;

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

k) Promover os contatos sociais e potenciar a interacdo social;

[} Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacbes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado familiar:

=)

Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

o

)
) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;
)

p) Dinamizar relacbes intergeracionais.

NORMA 4.° | Destinatarios/as

Sdo destinatarios/as do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e Servicos

constantes na Norma 5.2,

NORMA 5.2 | Cuidados e Servigos

1. O Centro de Dia assegura a prestagio dos seguintes cuidados e Servigos:

a) Afividades socioculturais, ludico-recreativas, sociais, culturais, intelectuais/formativas, espirituais/religiosas
e desportivas;

b) Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o pequeno-almoco, almogo, lanche;

c) Administracdo da Medicacéo Prescrita:

d) Ariculacéio com os servigos locais de salde, quando necessaria marcacdo de consultas, exames,
analises clinicas.

2. O Centre de Dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

a) Transporte didrio para frequéncia em Centro de Dia:

b} Cuidados de higiene pessoal e de imagem;

¢} Tratamento de roupa pessoal apos higiene;

d} Tratamento de roupa habitacional:

e) Higiene habitacional:

f}  Jantar (sopa);

g) Realizagdo de servicos externos através da aquisicdo de bens, levantamento de receituario médico e dos
medicamentos ou prestacéo de outros servicos como pagamento de servigos, compra de mercearia, etc.;

h) Disponibilizacdo de produtos de apcio a funcionalidade e & autonomia;

i) Acompanhamento e transporte a consultas e a exames complementares de diagnéstica (mediante preco
adicional);

i) O servico de refeigbes pode ser prestado aos feriados e fim-de-semana, conforme necessidade dos/as
utentes/clientes e mediante preco adicional:

k) Outras em funcdo das necessidades dos/as utentes/cliente.
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CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS/AS UTENTES/CLIENTE

NORMA 6. | Condigdes de Admissao

1. Séao condicbes de admissdo neste Centro de Dia:
a) Ser vontade prépria dofa candidato/a ser admitido/a efou seu representante legal;

Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando exceces gue serdo devidamente avaliadas;

)
c) Grau de dependéncia;
d) Estarem enquadrados/as nas condictes referidas na Norma 5.2,
e) Auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o apoio necessario;

f)  Risco de isolamento social,

g) Situactes de emergéncia social.

2. A admissdo de utentes/clientes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga ndo controlada, que possa
pér em risco osfas restantes utentes/clientes ou colaboradores/as, ou que pelo seu comportamento
possam perturbar o normal funcicnamento da Instituicdo, sera considerado caso a caso, mediante a

capacidade dos servigos da Instituicdo e de articulagdo com as entidades parcerias e de saude.

NORMA 7.2 ] Critérios de Priorizagao na Admissao

1. Sd&o critérios de priorizagéo na admisséo:
a) Situacdo social e economicamente mais desfavorecidos;
b) Situacdo de saude/dependéncia fisica ou psiquica;
) Isolamento social ou geografico;
d) Falta de retaguarda familiar ou abandono;
)

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados basicos.

2. Aadmissdo do/a utente/cliente € prioritaria, sempre que este se encontre em situacao de risco de acelerar
ou degredar o processo de envelhecimento.

3. A InstituicBo reserva-se ao direito de recusar candidaturas, sempre que se verificarem as seguintes
situacdes:

a) Circunstancias passiveis de colocar em risco a vida ou a integridade fisica de utentes/clientes e
colaboradores/as;

b) Sempre que ofa candidatofa requeira cuidados medicos permanentes para os quais a Resposta Social
néao esta vocacionada;

c) Sempre que o/a candidato/a tenha dividas pendentes de servicos/atividades em qualquer resposta social

ou servico da instituicao.

NORMA 8.2 | Candidatura e Inscrigéo
1. Para efeito de admissdo, ofa utente/cliente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do/a utente/cliente, devendo fazer prova
das declaragdes efetuadas, mediante a apresentacéo da seguinte informacéo:
a) Os dados necessarios que constam Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidadéo do/a utente/cliente e dofa
representante legal, quando necessario, do Cartdo de Contribuinte do/a utente/cliente e do 'representante

legal, quando necessario; do Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do/a utente/cliente e do/a
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representante legal, quando necessario; e do Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de
Subsistema a que ofa utente/cliente pertenca; Boletim de vacinas e/ou relatério médico da situacéo clinica
do/a utente/cliente (caso se apligue);

Comprovativos dos rendimentos e despesas do/a utente/cliente e do agregado familiar;

Aquando da candidatura, sera feita uma entrevista para recolha de informagéo adicional a Ficha de
Inscricéo.

A Ficha de Inscricdo (disponivel nesta instituicdo) e os documentos probatérios referidos no nimero 1
deverdo ser apresentados nas instalactes do CECAJUVI, no seguinte horario de atendimento das 9h30m
as17h30m.

A candidatura s¢ é formalizada apos entrega da ficha da inscric&o.

Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativoes;

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagao do processo de inscricdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado e processo de obtencéo dos dados

em falta.

NORMA 9.2 | Admissio

1.

Recebido a candidatura, a mesmo € registado e analisado pelo/a Tecnico/a responsavel pela Gestéo das
Candidaturas e Admissdo, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, e
submeter & decisdo da Diregdo ou em quem esta delegue.

Ap6s decisdo da admissdo do/a candidato/a, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que tera
por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situacdo, assim como a definicdo, programacio e
acompanhamento dos servigos prestados.

Em situacBes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério com parecer dofa Diretor/a
Técnico/a e quando possivel, autorizagdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes
situacoes,

A admissdo do/fa utente encontra-se condicionada a um periodo experimental de 30 dias, durante o qual é
realizado o Programa de Acolhimento e se avaliara a adaptacéo e integracdo dofa utente/cliente no

Cenftro de Dia.

NORMA 10.* |Lista de Candidatos/as

1

Os/as candidatos a utentes/clientes que retinam as condicdes de admisséo, mas que nao seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos/as na Lista de Candidatos/as e o seu
processo é arquivado em pasta prépria, nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admisséo. Tal
facto & comunicado aofa candidato/a a utente/cliente ou seu/sua responsavel legal, através de carta,
telefonema ou via e-mail.

Serdo retirados/as da lista de candidatos/as que desistam da inscricdo.

A lista sera atualizada sempre que haja nova inscric&do ou libertagcéo de vaga.

O/a utente/cliente e/ou responsavel legal serdo informadosfas quando tiverem vaga para proceder a
admiss&o na resposta social.

A gestdo da Lista de Candidatos é da responsabilidade do/a Técnico/a responsével pela Gestdo das

Candidaturas e Admisséo.
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NORMA 11.2 | Acolhimento dos/as Novos/as Utentes/Clientes /Zi"

O Acolhimento dos/as novosfas utentes/clientes rege-se pelas seguintes regras: /
Realizagdo de uma visita efou entrevista para avaliagdo das necessidades e expectativas do/a
utente/cliente;

Apresentacfo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

Definigdo, acompanhamento, avaliagéo e adaptagéo dos servigos prestados ao/a utente/cliente;
Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

Reforgo da participagdo do/a propriofa utente/cliente, em todos os servigos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da(s) pessoa(s) gue lhe estdo proximas;

Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliacéo Diagnostica, completando ou alterando, sempre
que necessario, o conteldo da Ficha de Avaliagdo Diagnéstica;

Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos/as os/as intervenientes na prestacdo do
servico, contidos no presente Regulamento;

Caso existam, realizagdo do inventario dos bens que ofa utente/cliente fornece para a prestacéo dos
servicos e acordados na contratualizacéo;

Definicdo e conhecimento dos espagos e equipamentos a serem utilizados no Centro de Dia;

Definicao das regras e forma de entrada e saida da Instituicao;

Elaboracdo, apds 30 dias, do relat¢rio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do/a
utente/cliente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual dofa Utente/Cliente;

Se, durante este periodo, ofa utente/cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacbes e fatores que conduziram a inadaptacgéo
do/a utente/cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo, se oportunos, novos objetivos de
intervencéo. Se a inadaptagdo persistir, & dada a possibilidade, quer & instituicdo, quer ao/a utente/cliente

de rescindir o contrato.

NORMA 12.2 . | Processo Individual dofa Utente/Cliente

—

Do processo individual do/a utentefcliente consta:

Ficha inscricao;

Data de inicio da prestacdo de servigos;

Documentos enunciados na Norma 82

Dados de identificacfo, endereco e contactos da pessoa(s) de referéncia do/a utente/cliente, familiar,
pessoa significativa ou outros/as, em caso de emergéncia,

Identificacéo do/a profissional de saude de referéncia e respetivos contactos em caso de emergéncia, bem
como a informacdo médica necessaria (dieta, medicacao, alergias e outras, caso se aplique),

Ficha de Avaliagdo Diagnostica;

Programa de Acolhimento e relatorio;

Plano Individual e respetivas avaliagbes e revisdes;

Registos da prestagdo de servigos, participacdo em atividades, ocorréncias de situagbes anomalas ou
reclamacées,

Exemplar do contrato de prestacao de servicos;

Cessacéo do contrate de prestacéo de servicos com indicacéo da data e motivo;

Qutros elementos considerados relevantes.

Mod . PRD.18.V2 Aprovado por Direcao Fié



. Data: 25-09-2025
Regulamento Interno — Centro de Dia

Revisdo:07

2. O Processo Individual do/a utente/cliente é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenacae /
técnica e servicos administrativos, garantindo sempre a confidencialidade da sua informacao. /

3. O Processo Individual esta permanentemente atualizado.

CAPITULO lli - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 13.2 |Instalagées

1. O Centro de Dia estd sedeado em Largo da Liberdade, n° 3422, Baido (Santa Leocadia) e as suas

instalagées séo compostas por:

a) Secretaria e Rececdo (em comum com outras respostas sociais);
b} Gabinete Técnico (em comum com outras respostas sociais),

c) Casas de Banho (em comum com outras respostas sociais);

d) Arrecadagéo (em comum com outras respostas sociais);

e) Sala de Atividades;

f)y  Refeitério;
g) Gabinete de Enfermagem;
h) Cozinha e Despensa (em comum com outras respostas sociais);

i) Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais).

NORMA 14.2 | Horarios de Funcionamento

1. O Centro de Dia funciona nos dias Uteis e o seu horario de funcionamento é das 8h30m as 17h00.

2. O Centro de Dia encerra nos feriados nacionais e municipais.

NORMA 15.2 |Faltas ou Situagdes de Doenga Sibita ou Emergéncia

1. Todas as auséncias (impedimento da prestac@o normal) devem ser comunicadas a Instituicao:

a) Com antecedéncia, quando previsivel,

b) Noimediato, em todas as situacbes.

2. Consideram-se justificadas as auséncias dos/as utentes/clientes, resultante de doenca e/ou internamento
e/ou outros motivos relevantes.

3. Outras auséncias sem motivo aceitavel pela instituicdo superiores a 30 dias consecutivas determinam o
cancelamento da respetiva inscricdo. Caso pretenda manter a vaga na resposta social, devera pagar a
guantia de 25% da mensalidade.

4. Por razdes de seguranca e preservagio da salde de todos/as utentes/clientes e colaboradores/as da
resposta social, serdo afastadas temporariamente os/as portadores/as de doencas infectocontagiosas em
fase ativa, para espaco de isolamento ou internamento hospitalar, permitindo o seu retorno a instituicdo
apés realizag@o de isolamento e/ou internamento efou aconselhamento de cuidados e procedimentos a
ter com a situacéo.

5. A ocorréncia de situacéo de emergéncia, seja de acidente ou doenca suUbita, prevé os seguintes
procedimentos:

a) E avisado o/a familiar/pessoa proxima de contacto definido;

b) Sempre que a situacéo o justifique é contactado o servigo de ambulancias ou INEM;

c) Naimpossibilidade de ser acompanhado/a por um/a familiar/pessoa préxima no respetivo servigo de
transporte, a familia/pessoa préxima é informada do servico de salide para onde o/a utente/cliente

se dirige para realizar o seu acompanhamento posterior.

Mod PRD.18.V2 Aprovado por Direcdo 8
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8. (Os/as utentes/clientes da instituicdo estdo abrangidos por um seguro, desde que haja acidente que //

ocorra durante as atividades programadas. Este seguro funciocna em regime de complementaridade
do sistema / subsistema publico de salde e apenas cobre danos pessoais do/a utente/cliente.
Apenas esta coberta pelo seguro, a assisténcia prestada em estabelecimentos de salde pulblicos,
com excecéo dos casos de impossibilidade de tratamento nagueles estabelecimentos, devidamente

comprovados pelos respetivos servigos.

NORMA 16.% | Lotagio

A capacidade maxima da prestagdo de servicos da resposta social de Centro de Dia ¢ de 30

utentes/clientes.

NORMA 17.2 | Calculo de Rendimento Per Capita

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicosfequipamento & determinada de forma
propercional per capita dofa utente/cliente, de acordo com o Regulamento das Comparticipacdes
familiares devidas pela utilizacéo dos servigos e equipamentos sociais, anexo a Portaria n.° 2019-D/2019,
de 15 de julho.

2. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) & realizado de acordo com a seguinte
férmula:

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

3. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo mantém-se
nos casos em que se verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a trinta (30) dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razoes
de salde, escolaridade, formacgéo profissional ou de relagéo de trabalho que revista carater temporario),
designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao terceiro grau;

¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem ofa utente/cliente esteja confiado/a por decis&o judicial ou administrativa;
e) Adotados/as e tutelados/as pelo/a utente/cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e

criancas e jovens confiados por deciséo judicial ou administrativa ao/a utente/cliente ou a qualquer dos
elementos do agregado familiar.

4, Para efeitos de determinacédo 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;

Mod.PRD.18.V2 Aprovado por Direcdo 9
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De pensBes — pensdo de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacéo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacbes sociais (expecto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia),

Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncias e conclusao, até ao grau de
licenciatura);

Prediais;

De capitais;

Qutras fontes de rendimento (exceto os apoios determinados para menores pelo Tribunal, no dmbito das
medidas de promogdo em meio natural de vida).

Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar (RAF),
consideram-se as seguintes despesas fixas:

O valor das taxas e impostos necessarios a formacéo do rendimento liquido, designadamente do imposto
sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor do pagamento do IRS, presente na Nota de Liquidacéo do agregado familiar;

O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria (constituido pelo
montante do capital amortizado e juros devidos);

Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncig;

As despesas com salde e a aquisigo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca cronica;
Comparticipagdo nas despesas na resposta social SAD relativo a ascendentes e outros familiares;

Ao somatério das despesas referidas em b), ¢) e d) da alinea anterior é estabelecido como limite maximo
do total da despesa o valor correspondente a Remuneragao Minima Mensal Garantida (RMMG); nos
casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

E feita mediante a apresentacéo do Modelo 3 de IRS, respetiva nota de liquidacéo. Em caso de auséncia
destes documentos, é solicitado ao agregado familiar declaracdo do Instituto da Seguranca Social com
indicacdo das prestagbes sociais auferidas e declaragdo da Autoridade Tributaria gue comprove a
situacéo IVA.

Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatdrios, a Instituicio convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacao familiar maxima.

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

NORMA 18.2 i Montante e Revisdo da Comparticipagao Familiar

1.

A comparticipacdo familiar maxima n&o pode exceder o custo medio real dofa utente/cliente, no ano
anterior, calculando em funcao do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado
de acordo com o indice de inflac&o.

Havera lugar a uma reducdo de 10% da comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

Havera lugar a uma redugéo de dez por cento 10% a comparticipacéo familiar mensal, quando existir a
frequéncia de um ou mais membros do agregado familiar nas respostas sociais;

Relativamente aos ndimeros anteriores, ofa utente/cliente pode acumular descontos.

Podera haver também uma reducéo do valor da comparticipacdo, sempre que, atraves de uma cuidada

analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua a impossibilidade de pagar a comparticipagéo
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proposta. Esta reducdo € aprovada pela Direcdo (Tabela de desconfos afixada em local visivel na
instituicdo — Critérios para a Redugéo do Valor da Comparticipagéo).

As comparticipacbes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre gque ocorram
alteractes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servigos a prestar.

Ofa utente/cliente efou responsavel legal tem o dever de informar a Instituigdo de quaisquer alteracdes

aos seus rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva comparticipacéo familiar,

NORMA 19.2 I Pagamento de Mensalidades

1,

O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 10 do més do més seguinte, na Secretaria da
Instituicao.

Perante auséncias de pagamentos superiores a 60 dias, a Instituicio poderd vir a suspender a
permanéncia do/a utente/cliente até este/a regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma
analise individual do caso.

Os dias feriados nédo serdo descontados em caso algum.

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado, ou previamente,

ou no periodo imediatamente posterior a sua realizacéo.

NORMA 20.% | Contrato de Prestagéo de Servicos

1.

Nos termos da legislagéo em vigor, entre ofa utente/cliente efou responséavel legal e a Instituicdo é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, cujo modelo se encontra afixado na
Instituicao.

Do contrato € entregue um exemplar aofa utente/cliente ou responsavel legal e arquivado outro no
respetivo processo individual.

Sempre que ocorram alteracdes nos servigos prestados, atualizacdo da mensalidade ou outros aspetos

tidos como convenientes, 0 mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma de Adenda.

NORMA 212 | Interrupcéao da Prestacac dos Servigos por Iniciativa dofa Utente/Cliente

1.

Apenas é admitida a interrupcdo da prestagdo do servico em caso de internamento do/a utente ou
feriasfacompanhamento de familiares.

Quando ofa utente/cliente vai de ferias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo/a mesmo/a,
com oito (8) dias de antecedéncia.

Nos casos de n&o adaptacio do/a utente/cliente, qualquer parte pode denunciar o acordo, por escrito e
com antecedéncia minima de 8 dias. Nestes casos, ofa utente/cliente ficara a cargo dofa responsavel

sendo pago o valor devido do periodo de permanéncia da resposta social.

NORMA 22.2 | Cessagdo da Prestagdo e Servigos por Facto Ndo Imputavel ao Prestador

1.

A cessacéo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagdo de servigos
(comunicado & Instituicdo com 30 dias de antecedéncia), por institucionalizagdo ou por morte dofa
utente/cliente.

A cessacéo da prestagéo de servico, pode ainda ocorrer por:

Incumprimento das clausulas contratuais & do Regulamento Interno;

Reincidéncia de situacbes de distirbio e desrespeito a integridade dos/as colaboradores/as e da propria

instituicao;
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¢} N&o sejam regularizadas as dividas até ao limite de 90 dias consecutivos.
3. A cessacéo do contrato da prestagdo dos servicos devera ser realizada através de carta registada ou
através do preenchimento de documento facultado pela instituicao explicando o motivo da rescisao da

prestacdo de servigos.

NORMA 23.2 | Procedimentos em Situagdo de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos

Os maus tratos sdo inadmissiveis e intolerdveis. Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e
maus tratos de colaboradores/as para com os/as utentes/clientes e vice-versa, serao analisados pela/o Diretor/a

Técnico/a e geridos de acordo com as orientacdes do Manual de Prevencao de Maus Tratos a idosos/as.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS

NORMA 242 | Atividades Socioculturais, Ludico-Recreativas, Sociais, Culturais,

Intelectuais/Formativas, Espirituais/Religiosas e Desportivas

1. Aos/as utentes/clientes € disponibilizado um programa de atividades socioculturais, |0dicas-recreativas,
sociais, culturais, intelectuais/formativas, espirituais/religiosas e desportivas comum a todos/as, mas com
ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacbes, € da responsabilidade de uma equipa constituida por
direcéo, direcdo técnica e administrativo/a, que comunica, através dos/as colaboradores/as a organizacdo
das atividades, nas guais ofas utentes/clientes do Centro de Dia podem ser incluidos/as;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacéo, devendo tal situacéo ser
previamente informada aos/as utentes/clientes;

4. Durante os passeios osfas utentes/clientes s&o sempre acompanhadosfas por colaboradoresfas da

instituicdo.

NORMA 25.% | Nutrigéo e Alimentagéo

1. As refeicbes sdo confecionadas na sede do CECAJUVI, por uma entidade externa.

2. Horario das refeicbes:

a) Pequenc-almogo — 8h30m

b) Almogo — 12h00

c) Lanche — 16h00

d) Jantar (sopa) — o/a utente/cliente leva para casa, considerado neste caso como um servigo suplementar.

Tém direito & refeicdo no domicilio osfas utentes/clientes de Centro de Dia que, ndo possam, por motivo

justificado, deslocar-se ao Centro de Dia e necessitem da refeigdo.

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos/as utentes/clientes desta resposta social, estas ementas sao posteriormente arquivadas;

4. As dietas dos/as utentes/clientes, sempre que prescritas pelo/a médico/a e mediante apresentagdo de um
documento que comprove, sédo entregues a entidade externa para a sua realizacdo e s&o de cumprimento

obrigatorio.
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NORMA 26.7 | Administragéo da Medicagao Presctita

A medicagdo administrada ao/a utente/cliente cumpre as respetivas prescricées médicas;

4

Nos periodos de auséncia dofa utente/cliente da instituicdo e outros periodos (fins de semana, feriados e/

a noite) a medicacgao é entregue ao/a utente/cliente devidamente preparada, acondicionada em caixa de

medicamentos da instituicdo para tomar em casa.

NORMA 27.2 | Articulagéo com os Servigos Locais de Satde

1.

Os cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos/as familiares e/ou do/a préprio/a
utente/cliente, no entanto, osfas utentes/clientes em Centro de Dia podem sempre que necessitarem pedir
o apoio da instituicdo para a deslocacdo ao centro de salide mais préximo.

Os/as utentes/clientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e a exames auxiliares de
diagnostico, preferencialmente por familiares, mas sempre que nac exista este auxilio por parte dos/as

familiares a instituicZo podera faze-lo, de acordo com a capacidade dos recursos existentes.

NORMA 28.% | Transporte diario

AN =

O utente/cliente pode usufruir do servico de transporte para frequéncia do Centro de Dia e das atividades.
O transporte do/a utente para a Instituicéo e efetuado entre as 8h30m e as Sh30m.

Q transporte dofa utente/cliente para o domicilic & efetuado a partir das 16h30m.

No caso da necessidade de utilizacZo de transportes especiais, a instituicdo néo possui veiculo adaptado,

pelo que ofa utente/cliente e ou familiares deverdo assegurar o seu transporte.

NORMA 29.7 | Guidados de higiene pessoal e de imagem

1.

O Centro de Dia assegura aos/as utentes/clientes os cuidados de higiene corporal e de conforto
adequados, de acordo com as necessidades individuais.

O banho assistido integra os servicos prestados, sendo a sua periodicidade definida:

a) Em funcédo da avaliagéo das necessidades especificas de cada utente/cliente;

b) De acordo com os recursos disponiveis.

NORMA 30.? |Tratamento da roupa pessoal apos higiene

As roupas consideradas neste servico sdo apenas de uso pessoal, apos higiene.
Q tratamento de roupas pessoais so € efetuado aosfas utentes/clientes que o solicitarem.
A roupa pessoal, logo que esteja etiquetada é guardada no armario fechado para ser utilizada na préxima

higiene do/a utente/cliente e para qualquer emergéncia/ocorréncia.

NORMA 31.% | Tratamento de roupa habitacional

As roupas consideradas neste servigo sdo de cama e casa de banho exclusivas dofa utente/cliente.

O tratamento de roupa habitacional so é efetuado acs/as utentes/clientes que o solicitarem.

A roupa é rececionada e entregue em casa dos/as utentes/clientes;

Na sede do CECAJUVI, osfas colaboradores/as verificam a roupa, fazem uma selecao, procedem a
lavagem, secagem, pequenos arranjos, engomagem e distribuicdo em cestos de roupa individuais que

sdo entregues nos domicilios dosfas utentes/clientes.
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NORMA 32.% | Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacéo e limpeza do domicilio dofa utente/cliente, nas zonas e /

areas de uso exclusivo dofa mesmo/a e é realizada uma vez por semana e consoante a necessidade do/a

utente/cliente.

NORMA 33.° | Realizacao de servigos externos

Sempre que seja necessario e que ofa utente/cliente tenha dificuldade em fazé-lo, o CECAJUVI pode
auxiliar nas atividades instrumentais de vida quotidiano, como o pagamento de servigos (agua, luz, telefone),

levantamento de receituario médico e dos medicamentos; realizagéo de compras, entre outros servigos.

NORMA 34.* | Encaminhamento Para Estruturas da Rede Existentes

Sempre que se justifique e que seja requisitado este servigo pelofa utente/cliente, o CECAJUVI

efetua este servigo.

NORMA 35.2 | Disponibilizacdo de Ajudas Técnicas

Sempre que umfa utente/cliente necessite de uma cadeira de rodas, canadianas, cama articulada,
andarilhos, o CECAJUVI se tiver disponivel, empresta ao/a utente/cliente pelo periodo que estefa necessitar e
depois de assinar um documento, efetuado previamente pelo CECAJUVI & que ficara no processo individual do/a

utente/cliente.

CAPITULO V — RECURSOS

NORMA 36.? | Diregéo Técnica
A Direcao Técnica deste Centro de Dia compete a um/a técnico/a, cujo nome se encontra afixado em
lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante a Direcéo, pelo

funcionamento geral do mesmo.

NORMA 37.2 | Pessoal

O quadro de pessoal afeta ao Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacéo do

ndmero de recursos humanos definido de acordo com a legislagéo em vigor.
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CAPITULO VI - DIREITOS E DEVERES

NORMA 38.% | Direitos e Deveres dos/as Utentes/Clientes e/ou representantes legais

b)

c)
d)

g)
h)

)

k)

m)

Sao direitos dos/as utentes/clientes ou representantes legais:

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

Ser tratado/a com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

Ver cumprido o Plano Individual, o Regulamento Interno e o Contrato de Prestagéo de Servigos;

A consultar a informagdo constante no processo individual;

Ser informado/a das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel € necessario e
quando solicitado pelofa mesmo/a;

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

Ter acesso a ementa semanal, sempre que os servigos prestados envolvam o fornecimento de refeigoes;

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servicos, ou
ao/a colaborador/a responsavel pela prestacédo de cuidados;

A inviolabilidade da correspandéncia e do domicilio, ndo sendo, neste caso, permitido fazer alteracdes, nem
eliminar bens ou outros objetos sem a sua prévia autorizagao efou da respetiva familia;

A apresentar reclamagdes e sugestées de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituigéo;,

A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular, com os da satde;

O CECAJUVI possui um manual de ética, sendo o seu objetivo fundamental, fixar as regras e os principios
gerais de ética e conduta profissional dos/as colaboradoresfas do CECAJUVI, sendo aplicavel a todos/as

os/as colaboradores/as aos/as utentes e familias, nas relagdes entre si e com terceiros/as.

Sao deveres dos/as utentes/clientes ou representantes legais:

Proceder & assinatura do Contrato de Prestagdo de Servigos efou responsavel legal, no ato da admisséo;
Cumprir o Plano Individual, na medida do possivel;

Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, nao exigindo a prestacao de
servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades, pode
justificar-se a revisdo do contrato de prestagao de servicos);

Tratar com respeito e dignidade os/as colaboradores/as e os/as dirigentes da Instituicéo;

Cuidar da sua salide e comunicar a prescrigdo de qualquer medicamento que lhe 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 decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporaria ou definitivamente,

Respeitar os servicos prestados e ndo difamar o bom-nome da Instituicéo.
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NORMA 39.? | Direitos e Deveres da Instituicéo
g8

Os/as utentes/clientes poderao receber visitas sempre que possivel. Em casos especificos poderd

ser autorizada a visita noutro horério, desde que ndo perturbe o normal funcionamento da
Instituicao.
Todas as visitas terdo de efetuar o registo da entrada e saida no mapa de registo das visitas que se

encontra na recegao.

NORMA 40.* | Saidas do Centro de Dia

Os/as utentes/clientes poderde sair da Instituicdo, mediante aviso prévio. Na altura da inscricdo sera

realizado um termo de responsabilidade de autorizacéo de saida.

CAPITULO VII — DISPOSIGOES FINAIS

NORMA 41.2 | Livro de Reclamagdes

1.

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico disponibiliza Livro de Reclamacgdes em formato fisico, o
qual pode ser solicitado junto dos Servicos Administrativos, pelo/a utente/cliente e/ou respetivo
representante legal. Adicionalmente, encontra-se igualmente disponivel o Livro de Reclamagﬁes em
formato eletrénico, acessivel através da plataforma oficial, garantindo assim o exercicio do direito de
reclamacao por via presencial ou digital.

A gestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade da Dire¢éo da Instituigo.

NORMA 42.? | Alteragbes ao Presente Regulamento

i

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragfes no funcionamento do
Centro de Dia, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria;

Quaisquer alteragbes ao presente Regulamentio serdao comunicadas ao/a utente/cliente efou
responsavel legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucéo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordéncia dessas
alteragdes.

Quaisquer alteracdes serdo comunicadas ao 1SS, |.P., com a antecedéncia minima de trinta (30) dias

relativamente a data da sua entrada em vigor.

NORMA 43.2 l Integragao e Lacunas e Omissdes

Em caso de eventuais lacunas ou omissdes, as mesmas serao supridas pela Direg¢do da Instituicéo,

tendo em conta a legislac&o em vigor sobre a matéria.

NORMA 44.% | Sangdes

1

O nao cumprimento das normas constantes neste Regulamento, por parte dos/as utentes/clientes,
pode conduzir a aplicagéo de sangdes que, de acordo com a gravidade da situacdo, podem resultar
na suspensao temporaria ou definitiva da frequéncia de alguma das respostas sociais da instituigdo.
Entende-se como situacdo muito grave e, portanto, motivo para a suspenséo definitiva:

a) agressoes fisicas ou verbais a qualquer pessoa que frequente a instituicéo;
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b) o ndo pagamento da comparticipagdo mensal por um periodo superior a 60 dias, sem que tenha
existido acordo prévio com a Direcdo do estabelecimento;

c¢) destruicdo ou danificacdo intencional do patriménio da instituicdo.

3. E da competéncia da Direcdo da instituicdo desencadear um processo de auscultacdo dofa
utente/cliente e de outras pessoas eventualmente necessarias, do qual deliberara acerca da sancgéo
aplicar.

NORMA 45.8 | Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno entra em vigor em 3 de novembro de 2025.

Aprovado em reunido de Direcdo no dia 25 de setembro de 2025.

Pela Direcao,
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Tabela da Comparticipacdo Familiar

Centro de Dia

A tabela de comparticipacéo familiar € calculada de acordo com a legislagdo em vigor — Circular
Normativa n° 4 de 16/12/2014 da Direcédo Geral de Ac¢ao Social (DGAS).
A comparticipacao familiar devida pela utilizagdo do Centro de Dia corresponde, de acordo com

os servigos prestados, a um intervalo de percentagens minimas (45%) e maximas (60%,).

; R Percentagem sobre o
Servigos (dias uteis) ; :
rendimento “per capita”

- Atividades socioculturais,

_{ - Nutricdo e alimentacdo (pequeno-almogo, almoco e lanche);
| - Administracio da Medicacfo Prescrita; 45%

- Articulagéo com os servigos locais de salde;

- Transporte diario.

Acrescendo:
- Cuidados de higiene pessoal e de imagem; 50%

- Tratamento de roupa pessoal apos higiene.

Acrescendo:
- Tratamento de roupa habitacional; i 95%
- Higiene habitacional.

Acrescendo:

CENTRO DE DIA

- Jantar;
- Realizacéio de servigos externos; 60%
- Disponibilizacdo de produtos de apoio a funcionalidade e a

autonomia.

Servigos extra - mensalidade

Mediante preco adicional
- Acompanhamento e fransporie a consultas e a exames | (tabela afixada na Instituigao,

complementares de diagnéstico o valor é de acordo com a
localizag@o do servigo de satde).

L. . Acresce o valor de 5,50€ por
- Refeigbes aos feriados e fim-de-semana

refeigao

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.® 4 de 16/12/2014 da Direcédo Geral da Ac¢do Social
(DGAS), o calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte

farmula:

Rendimento per capita mensal = Rendimento do agregado familiar/12 — Despesas mensais fixas

Ndmero de elementos do agregado familiar

Custo médio real por utente/cliente: 400,00 € Salario Minimo Nacional: 870,00 € |

Bai&o {Santa Leocadia) e Mesquinhata, 25 de setembro de 2025




