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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

PRIMEIRA NORMA | AMBITO DE APLICAGAO

A ASSOCIACAO DAS ESCOLAS JESUS, MARIA, JOSE - vulgarmente designada por ASSOCIACAO
DO MONTE PEDRAL - com sede na Rua Padre José Pacheco do Monte, n°® 259; 4250-256 Porto,
com o NIPC 501327479, estabeleceu em 01/12/2014 um Acordo de Cooperacdo com o
CENTRO DISTRITAL DO PORTO DA SEGURANCA SOCIAL, IP para a resposta social CENTRO DE
DIA. Esta resposta social rege-se pelas normas abaixo indicadas.

SEGUNDA NORMA | DESTINATARIOS E OBJECTIVOS

O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, nGo possam assegurar tempordria ou permanentemente,
a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo
estipulado:

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

b) Portaria 196-A2015 de 1 de Julho, alterada pela Portaria 296/2016 de 28 de Novembro e
Portaria n° 218-D/2019 de 15 de Julho, que procede & segunda alteracdo da Portaria n° 196-
A/2015;

c) Guido da DGAS de dezembro de 1996, que estabelece as condi¢cdes de localizagcdo,
instalacdo e funcionamento do Centro de Dig;

d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco, que define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por enfidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de
Cooperacdo-CNGC;

g) Confrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

TERCEIRA NORMA | DESTINATARIOS E OBJETIVOS

1. SGo destinatdrios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e
servicos constantes na quarta norma.

2. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

a) Fomentar a permanéncia no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas;

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

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

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a sadde, participacdo e seguranca e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando
o0 encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencdo o estado de salde e recomendacdes médicas de cada
pessoq;
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i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, o
isolamento e qualquer forma de mau trato;

i) Promover a intferacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra
da rotina e a manutencdo do gosto pela vida;

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

[) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacdes interpessodis;

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

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

o) Fomentar relacdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar rela¢coes intergeracionais.

QUARTA NORMA | CUIDADOS E SERVICOS DISPONIBILIZADOS

1. O CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:

- Refeicdes (almoco, nas instalacdes e lanche em take-away);

- Afividades Sociais e Culturais;

- Cuidados de Higiene;

- Tratamento de roupas;

2. O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar a prestacdo de oufros cuidados e servicos,
nomeadamente:

- Apoio na administracdo de fdrmacos de uso continuado, sob prescricdo médica;
- Jantar ou refeicdo em take-away para o domicilio;

- Transporte do domicilio para a Instituicdo e vice-versa;

- Disponibilizacdo de produtos e servicos de apoio d funcionalidade e d autonomia;
- Aquisicdo de bens e servicos.

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

QUINTA NORMA | CONDIGOES DE ADMISSAO

Sdo condicdes de admissdo neste CENTRO DE DIA:

a) Estarem enquadrados nas condicdes referidas no nimero um da terceira norma;
b) Residirem nas freguesias de Paranhos, Cedofeita ou Ramalde da cidade do Porto.

SEXTA NORMA | INSCRICAO

1. Para efeito de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do preenchimento
de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaracoes efetuadas, mediante a enfrega/disponibilizacdo dos seguintes
documentos:

a)Documento de identificacdo vdlido do utente e do cuidador, quando necessdrio, segundo
as normas previstas na Lei n°32/2017, de 1 de junho;

b)Cartdo de Contribuinte do utente e do cuidador, quando necessdrio;

c)Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do cuidador, quando necessdrio;
d)Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que a utente pertenca;
e)Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacdo clinica do utente;
f)Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g)Duas fotografias tipo passe atualizadas;

2. Aficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo
ser entregues aos servicos de coordenacdo técnica da instituicdo até oito dias apds inicio do
processo.

3.A prova de rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
sifuacdo do agregado.

3.1. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que consideremos adequadas, poderemos convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacdo familiar méxima.
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3.2. A falta de enfrega dos documentos a que se refere o ponto 3, no prazo concedido para
o efeito, determina a fixacdo da comparticipacdo familiar méxima.

4. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos
respetivos documentos comprovativos.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo do processo de

inscricdo e respetivos documentos probatérios, devendo ser, logo que possivel, iniciado o
processo de obtencdo dos dados e informacdes em falta.

SETIMA NORMA | CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO

S&o critérios de admiss@o prioritdria — por esta ordem cronoldgica — neste CENTRO DE DIA:
a) Situacdo econdmico-financeira precdaria;

b) Isolamento geogrdfico e pessoal;

c) Conflito familiar/ marginalizacdo/ exclusdo;

d) Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades bdsicas;

e) Residéncia na drea geografica da resposta social.

OITAVA NORMA | ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo € registado e analisado pelo Diretor Técnico
deste estabelecimento/estrutura de prestacdo de servicos, a quem compete elaborar a
proposta de admissdo. A proposta acima referida é baseada num relatério social que terd
em consideracdo as condicdes e os critérios para admissdo, constantes neste Regulamento.
2. E competente para decidir a admissdo o Presidente da Direcdo ou o Diretor Executivo, no
seu impedimento, o Vice-Presidente, Tesoureiro ou Secretdrio.

3. Serd comunicado ao utente ou cuidador a decisdo no prazo de oito dias.

4, Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-& & abertura de um processo
individual, que terd por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situacdo, assim como a
definicdo, programacdo e acompanhamento dos servicos prestados.

5. Em situacdes de emergéncia, a admisséo serd sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico e autorizacdo da Direcdo, tendo o processo tramitacdo idéntica ds restantes
situacoes.

6. No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos estipulados no contrato de prestacdo de
servicos;

7. Os utentes que reunam as condicdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, aguardardo em lista de espera, a selecdo serd efetuada através dos
critérios referidos na sétima norma.

NONA NORMA | ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES

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

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apds avaliacdo das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteracdo 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
prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacdo dos cuidados e servicos;

e) Elaboracdo, apds 30 dias, do relatdério final sobre o processo de integracdo e adaptacdo
do utente, que serd 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 manifestacdes e fatores que conduziram &
inadaptacdo do utente e procurar que sejam ultrapassados estabelecendo, se oporfuno,
novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer &
instifuicdo, quer ao utente, de rescindir o contrato.

DECIMA NORMA | PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente constam:
a) Identifica¢cdo e contacto do utente;
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b) Data de inicio da prestacdo dos servicos;

c) ldentificacdo e contacto do familiar ou cuidador;

d) Identificacdo e contacto do médico assistente;

e) ldentificacdo da situacdo social;

f) Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

g) Programacdo dos cuidados e servicos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;

i) Cessacdo do contrato de prestacdo de servicos com indicacdo da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

2. O Processo Individual do utente é arquivado em local proprio e de fdcil acesso a
coordenacdo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado ou, ndo sendo possivel,
deve pelo menos ser semestralmente atualizado.

CAPITULO 1l
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

DECIMA PRIMEIRA NORMA | HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. O CENTRO DE DIA funciona em todos os dias Uteis das 09h00 as 18h00.

2. O CENTRO DE DIA encontra-se encerrado aos sdbados, domingos e feriados.

3. Excecionalmente, e de acordo com as orientacdes da Direcdo, poderd vir a funcionar aos
feriados, sGbados e/ou domingos, apds andlise das necessidades e pedidos dos utentes e
familias e em funcdo das capacidades logisticas, humanas e financeiras da instituicdo e
apds comunicacdo aos servicos competentes do ISS.

DECIMA SEGUNDA NORMA | CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA

1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com
a féormula RC= (RAF/12 - D) / N sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou atualizado)

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 situacdes similares, desde que vivam em economia comum
designadamente:

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

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

2.1 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, ndo sdo considerados para efeitos de
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacoes:

a). Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte
da habitacdo);

b). Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo.

2.2 — Considera-se que a situacdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do fitular ou de algum dos
membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a mesma for devida a
razdes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista
cardcter tempordrio.

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

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

c) De pensoes;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo fribunal, no
dmbito das medidas de promocdo em meio natural de vida).

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

a) O valor das taxas e impostos necessdrios d formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria;
c) Despesas com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

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

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros

familiares.

DECIMA TERCEIRA NORMA | TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em funcdo
da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, conforme a
Circular Orientadora niumero quatro da Seguranca Social, de acordo com a seguinte tabela:

DESCRICAO DO SERVICO EM DIAS UTEIS CUSTO / PERCENTAGEM / OBS.
REFEICOES (almoco nas instalacdes e lanche em take-away) 20%

ATIVIDADES SOCIAIS E CULTURAIS 10%

CUIDADOS DE HIGIENE 5%

TRATAMENTO DE ROUPA 5%

AQUISICAO DE BENS E SERVICOS 5%

JANTAR ou refeicGo em take-away 10%

APOIO NA ADMINISTRACAO DE FARMACOS de uso 5%

continuado e sob prescricéo médica °

TRANSPORTE/ DESLOCACOES Definido e proposto pela Direcdo conforme a
Do domicilio & Instituicdo e vice-versa Vigésima Terceira Norma deste Regulamento
SERVICOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA Gratuito mas em funcdo da disponibilidade
OUTROS SERVICOS dos equipamentos e dos servicos

2. Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do nUmero quatro da décima segunda
norma é estabelecido como limite mdéximo do total da despesa o valor correspondente a
RMMG:; nos casos em gue essa soma seja inferior & RMMG, é considerado o valor real da
despesa.

3. A prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou
outro documento probatdrio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta
de enfrega dos documentos probatdérios, a Instituicdo convenciona um montante de
comparticipacdo até ao limite da comparticipacdo familiar mdxima.

4. A prova das despesas fixas € feita mediante apresentagcdo dos documentos comprovativos.
5. Em caso de alteracdo & tabela em vigor deve esta ser comunicada aos servicos da
seguranca social no prazo mdximo de trinta dias e, aos utentes e cuidadores, no mesmo prazo.
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6. A prestacdo dos servicos ndo poderd exceder os 60% dos rendimentos per capita, como
indica a orientacdo técnica da circular n® 4 da DGSS.

DECIMA QUARTA NORMA | MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1. A comparticipacdo familiar méxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacdo.

2. Haverd lugar a uma reducdo de dez por cento da comparticipacdo familiar mensal,
quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

3. As comparticipacoes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre
que ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capifa e nas opg¢odes de
cuidados e servicos a prestar.

DECIMA QUINTA NORMA | PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia dez do més a que respeita, nos
servicos administrativos da InstituicGo em numerdrio, por cheque ou transferéncia bancdaria.
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado
até oito dias apds a sua realizacdo.

3. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a InstituicGo poderd vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma andlise individual do caso pela Direcdo.

CAPITULO IV
PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

DECIMA SEXTA NORMA | REFEICOES/ALIMENTACAO

1.Aos utentes & disponibilizado e servido o ALMOCO entre as 12h00 e as 14h00 e o LANCHE
fornecido entre 16h30 e as 17h00 em “take-away”.

2. Poderd ser disponibilizado o jantar, considerado neste caso como um servico suplementar
também em “take-away".

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

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.

DECIMA SETIMA NORMA | ATIVIDADES SOCIAIS E CULTURAIS

1. Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, IUdicas e
recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a ftodos, mas com
ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.

2. O desenvolvimento de eventuais passeios ou deslocacdoes, € da responsabilidade da
Direcdo ou da Direcdo Executiva em estreita ligacdo com a Direcdo Técnica e a Direcdo
Operacional, que comunicam através dos restantes colaboradores a organizacdo de
atividades, nas quais os utentes do CENTRO DE DIA poderdo ser incluidos.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos utentes.

4. A autorizacdo dos familiares ou responsdveis dos utentes & sempre necessdria, quando estes
ndo sejam hdbeis para o fazer, para a realizacdo de passeios ou deslocacdes em grupo.

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da
instituicao.

6. Poderd eventualmente ser autorizada a participacdo de familiares ou cuidadores do utente
em funcdo das necessidades e disponibilidades.

DECIMA OITAVA NORMA | CUIDADOS DE HIGIENE

O servico de higiene baseia-se na disponibilizacdo e prestacdo de cuidados de higiene
corporal e de conforfo, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a
estabelecer de acordo com as necessidades do utente.
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DECIMA NONA NORMA | TRATAMENTO DA ROUPA
As roupas consideradas para eventual tratamento e higienizacdo através do prestador de
servicos contfratado sdo as de uso pessoal, de cama e, eventualmente, de casa de banho,
que sejam utilizadas exclusivamente pelo utente.

VIGESIMA | AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

O Cenftro de dia pode assegurar a aquisicdo de géneros alimenticios, higiene, medicamentos
entre outros. Poderd ainda apoiar o utente em questdes burocrdticas como por exemplo
pagamento de dgua, luz, telefone, entre outras.

VIGESIMA PRIMEIRA NORMA | JANTAR
O Cenftro de Dia pode assegurar o servico de jantar em take away, providenciando refeicdo
para o utente consumir na sua habitacdo.

VIGESIMA SEGUNDA NORMA | APOIO NA ADMINISTRACAO DE FARMACOS DE USO
CONTINUADO, SOB PRESCRICAO MEDICA

1. A medicacdo administrada ao utente e a pedido deste, cumpre as respetivas prescricoes
médicas e é da responsabilidade do(a) utente, ou do cuidador/familiar responsével.

2. O CENTRO DE DIA procurard assegurar apoio ao utente na administracdo dos farmacos
através de um colaborador Auxiliar de Acdo Direta que guarda em local préprio e de acesso
restrito os fdrmacos entregues pelo utente ou familiares/cuidadores bem como a respetiva
prescricdo médica/plano terapéutico de medicacdo.

VIGESIMA TERCEIRA NORMA | TRANSPORTE

1. A instituicGo dispde de viatura automdvel ligeira para transporte de passageiros com a
lotacdo de 8 lugares. A disponibilizacdo deste servico estd condicionada & agenda e hordrio
de tfransportes e compete a Direcdo a aceitacdo dos pedidos de utilizacdo por parte dos
utentes.

2. Compete também & Direcdo definir/estipular e propor ao utente do CENTRO DE DIA que o
solicitar o valor mensal do servico que é pago em funcdo dos dias e/ou frequéncia da sua
utilizacdo.

3. Na eventual utilizacdo deste servico, os colaboradores do CENTRO DE DIA poderdo ajudar
o utente a aceder & viatura automodvel que, para o efeito, recolhem e entregam
exclusivamente na porta de acesso & sua residéncia, cessando assim o seu AQpoio e
responsabilidade.

VIGESIMA QUARTA NORMA | PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (como por exemplo
fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos € outros) o CENTRO DE DIA pode
providenciar a sua aquisicdo ou empréstimo, embora este tipo de apoio seja gratuito
dependerd da disponibilidade dos equipamentos cedidos.

VIGESIMA QUINTA NORMA | OUTROS SERVICOS

Os outros servicos prestados pelo InstituicGo poderdo ser disponibilizados aos utentes do
Centro de Dia sempre que este os requisitar e em funcdo da disponibilidade de prestacdo
dos mesmos em termos de organizacdo do servico. Ao utente é sempre devido o
esclarecimento e informacdo sobre a forma de prestacdo dos mesmos e o valor
complementar a pagar encontra-se disponivel para consulta.
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CAPiTULO V
RECURSOS HUMANOS

VIGESIMA SEXTA NORMA | QUADRO DE PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao CENTRO DE DIA encontra-se afixado em local visivel, contendo
a indicacdo do numero de recursos humanos, nivel de formacdo e contelddo funcional,
definido de acordo com a legislacdo em vigor.

VIGESIMA SETIMA NORMA | DIRECAO GERAL, DIRECAO TECNICA E DIRECAO OPERACIONAL

1. A Direcdo Geral deste CENTRO DE DIA compete ao Presidente da Direcdo ou ao Diretor
Executivo ou ainda, no seu impedimento, a qualquer outro membro da Direcdo designado.
2. A Direcdo Técnica deste CENTRO DE DIA compete a um(a) técnico(a) de servigo social -
nomeado pela Direcdo - cujo nome, formacdo e conteUdo funcional se encontra afixado em
lugar visivel e a quem é confiada a funcdo de dirigir, coordenar e orientar o servico técnico e
o acompanhamento dos utentes, sendo responsdvel, perante a Direcdo, pelo funcionamento
do mesmo;

3. A Direcdo Operacional é assegurada por um membro da Direcdo, pelo Diretor Executivo
ou por um colaborador designado pela Direcdo e a quem compete zelar pela manutencdo
e bom funcionamento das operacoes e servicos do CENTRO DE DIA.

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES

VIGESIMA OITAVA NORMA | DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. SGo direitos dos utentes:

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

b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccoes religiosas, sociais e politicas;

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

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessdario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atfividades, de acordo com 0s seus inferesses e possibilidades;

g) Ter acesso & ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsdveis da Instituicdo;
j) A arficulac@o com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.

2. Sdo deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, ndo
exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se
houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do confrato de prestacdo de
servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da
Instituicdo;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualguer medicamento que Ihe seja
feita;

d) Participar na medida dos seus inferesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.

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

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico tempordria ou definitivamente.

ASSOCIAGAO (DAS ESCOLAS) JESUS, MARIA, JOSE Institui¢do Particular de Solidariedade Social de utilidade publica fundada em 1876 NIPC 501327479

Rua Padre José Pacheco do Monte, n2 259  4250-256 Porto Correio Eletrénico geral@monte-pedral.pt www.monte-pedral.pt Telefone: 228 318 554



Associacqo

do Monte Pedral

VIGESIMA NONA NORMA | DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sdo direitos da Instituicdo:

a) Ver reconhecida a sua natfureza particular e, consequentemente, o seu direitfo de livre
atuacdo e a sua plena capacidade confratual;

b) A corresponsabilizacdo soliddria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e
do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessdrios & comprovacdo da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissdo;

d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continvidade ao bom funcionamento deste servico;

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiguem a boa organizacdo dos servicos, as condicdes e o
ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

2. Sdo deveres da Instituicdo:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunsténcia;

b) Criacdo e manutencdo das condicdes necessdrias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacdo e
qualificacdes adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da
auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

TRIGESIMA NORMA | DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE

1. A Instituicdo sé se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes Ihe entreguem & sua
guarda.

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

TRIGESIMA PRIMEIRA NORMA | CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e/ou com os seus
familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes de ambas as partes.

2. E entregue um exemplar do contrato ao utente, representante legal ou familiar e arquivado
outro no respetivo processo individual.

3. Qualqguer alteracdo ao contrato é efetuada por mituo consentimento e assinada por
ambas as partes.

TRIGESIMA SEGUNDA NORMA | INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA
DO UTENTE

1.Em caso de auséncia ndo comunicada d instituicdo, a vaga mantém-se assegurada por um
periodo mdximo de 30 dias a contar do primeiro dia de auséncia, apds o qual poderd ser
considerada desisténcia do utente.

2. Em caso de férias ou auséncia prolongada por qualquer outro motivo, deve o utente
informar a instituicdo com 15 dias de antecedéncia.
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TRIGESIMA TERCEIRA NORMA | CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVICOS POR FACTO NAO
IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servicos poderd acontecer por denUncia do contrato, por
integracdo noutra resposta social da Instituicdo ou noutra Instituicdo ou por morte do utente.
2. Em caso de denUncia do contrato, o utente deve informar a Instituicdo 15 dias antes de
abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da
mensalidade do més imediato.

TRIGESIMA QUARTA NORMA | LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislacdo em vigor, este CENTRO DE DIA possui um Livro de Reclamacodes, que
é disponibilizado ao reclamante utente ou cuidador/familiar do mesmo sempre que
solicitado; este livro estd também disponivel on-line no sitio da internet da instituicdo em
www.monte-pedral.pt . O Organismo competente em matéria de apreciacdo das eventuais
reclamacodes é o Instituto de Seguranca Social, IP através do seu Centro Distrital do Porto, a
quem € dado conhecimento de todos os elementos de Coordenacdo Téchica ou
Operacional da instituicdo.

TRIGESIMA QUINTA NORMA | LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este CENTRO DE DIA dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social e
gue, sempre gque solicitado e com a autorizacdo da Direcdo, poderd ser consultado pelas
Entidades Reguladoras competentes.

TRIGESIMA SEXTA NORMA | LIVRO DE HONRA OU LIVRO DE ELOGIOS

Este CENTRO DE DIA dispde também de um Livro de Elogios ou de Honra onde, a pedido dos
utentes ou por solicitacdo da Direcdo, poderdo ser exarados motivos de satisfacdo pelo
servico prestado ou agradecimentos dos utentes, familiares, associados e outras
personalidades. Este Livro serd disponibilizado aos interessados mediante pedido co
Presidente da Direcdo.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

TRIGESIMA SETIMA NORMA | ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiqguem alteracdes no
funcionamento do CENTRO DE DIA, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados,
fendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discorddncia dessas alteracoes.

3. Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
cuidador/familiar no ato de celebracdo do contrato de prestacdo de servicos.

TRIGESIMA OITAVA NORMA | INTEGRACAO DE LACUNAS/OMISSOES

As alteracoes efetuadas ao regulamento inferno sdo comunicadas ao ISS, I.P, utentes ou
representantes legais, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua
enfrada em vigor.
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TRIGESIMA NONA NORMA | ENTRADA EM VIGOR

Aprovadas pela Direcdo em outubro de 2021, as alteracdes regulamento interno entram em
vigor a 1 de janeiro de 2022; elaborado de acordo com as orientagcdes da Confederacdo
Nacional das Instituicdes de Solidariedade, dele serd dado conhecimento ao Instituto de
Seguranca Social, IP — Centro Distrital do Porto.

Porto e Monte Pedral, dezembro de 2021

O Presidente da Diregcdo

Paulo de Almeida Santos

NOTA
Este e outros documentos estdo disponiveis para consulta publica na sede da Instituicdo e
no sitio da internet em http://monte-pedral.pt/documentos-intitucionais/

Também na sede da instituicdo existe o "livro de reclamacdes ou de elogios” que estd
disponivel on-line em http://monte-pedral.pt/casa-jesus-maria-jose-monte-pedral/

REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA | REVISTO E ALTERADO EM DEZEMBRO DE 2021 | VERSAO 1 | APROVADO EM DIRECAO
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