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REGULAMENTO INTERNO
SERVICO DE CENTRO DE DIA

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 12 - AMBITO DE APLICACAO

A Associagdo Socorros Miituos Setubalense, Associagdo Mutualista, é uma Institui¢fio Particular de
Solidariedade Social, com acordo de cooperagio para a resposta social de CENTRO DE DIA
celebrado com o Instituto da Seguranga Social, L.P. (ISS) com acordo de cooperagio celebrado a
02/08/1996 a funcionar com sede na Rua Major Afonso Pala n263 a 67, em Setiibal e rege-se pelas
seguintes normas:

NORMA 22 - LEGISLACAO APLICAVEL

A resposta social de Centre de Dia rege-se pelo estipulado:

1.

Decreto-Lei n2172 - A/2014, de 14 de Novembro, alterado pela Lei 76/2015, de 28 de julho -
Aprova e altera o Estatuto das IPSS;

Portaria n?196 A/2015 - 01 de Julho, alterada pela Portaria N2296/2016, de 28 de novembro
e pela Portaria N2218-D/2019, de 15 de julho - Define os critérios, regras e formas em que
assenta o modelo de Cooperagio estabelecida entre o ISS,L.P e as IPSS ou legalmente
equiparadas;

Guido Técnico da DGAS de dezembro de 1996 - Condi¢des de impilementacio, instalacio e
funcionamento do Centro de Dia, na sua redagio atual;

Decreto-Lei n2126-A/2021, de 31 de dezembro - altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagio prévia para o funcionamento das
respostas sociais;

Protocolo de Cooperagdo em vigor;

Contrato Coletivo de Trabalho da Unido das Mutualidades Portuguesas.

NORMA 32 - OBJETIVOS DA RESPOSTA

Constituem objetivos de Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu ambiente familiar;
b) Proporcionar servigos adequados as necessidades das pessoas idosas;
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c) Contribuir para a estimulagio de um processo de envelhecimento ativo;
d) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
€) Estimular a participagio do idoso na vida social e cultural da comunidade.

NORMA 42 - DESTINATARIOS

1. O Centro de Dia é uma resposta social desenvoivida em equipamento, que consiste na
prestagdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutencgio dos utentes no seu meio
familiar.

2. Sdo destinatirios do Centro de Dia pessoas com 65 e mais anos.

NORMA 52 - CUIDADOS, SERVICOS E SUA PRESTACAO

A Associagdo de Socorros Miituos Setubalense, através do servigo de Centro de Dia, assegura a
prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:

1.Cuidados de higiene, pessoais e de imagem

a) O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagio de cuidados de higiene corporal e
de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de
acordo com as necessidades do utente;

b) O servigo de Cuidados Pessoais e de Imagem baseia-se na prestagio de cuidados de
higiene pessoal, prestada diariamente no periodo da manh3 e/ou da tarde;

¢} Sempre que se verifique necessario o servigo podera compreender mais do que uma
higiene pessoal didria;

2.Fornecimento de alimentacio

a) O servico de alimentag¢do consiste no fornecimento de almogo, lanche e complemento
alimentar;
b) A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido
cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;
¢) As ementas sdo compostas diariamente por dois pratos, um prato de carne ou peixe,
sendo que:
Almogo as 12h003;
Lanche as 15h30z;
Complemento alimentars3;

d) Os utentes que pretenderem dieta terapéutica deverio apresentar declaragio médica.

! prato+pdo+sopa+salada+fruta ou doce

2 jogurte ou leite ou ché ou café+1 sandes 4 escolha (mista, queijo, fiambre, manteiga ou marmelada) +1 pacote de
4 bolachas

3 dguatpio+sopatfruta
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3.Apoio na alimentacio

a) O servico de Apoio na Alimenta¢ido baseia-se em assegurar que o utente tome a
refeicdo previamente selecionada;

b) Este servigo é disponibilizado sempre que se ache necessario, no caso de utentes com
mobilidade reduzida ou outra patologia que o impega de tomar parcial ou totalmente
arefeicdo apresentada.

4.Cuidados de Satde

a) Os cuidados médicos e de enfermagem sio da responsabilidade dos familiares e/ou do
préprio utente;

b) Os utentes desta resposta social sio acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagndstico por familiares ou pelo responsavel legal;

¢} Em caso de urgéncia, recorre-se, primeiramente ao 112, e ap6s recomendacio deste
aos servigos de satide disponiveis (Centro de Satide e Hospital);

d) A pessoa mais préxima do utente, depois de avisada pelos servigos, sera responsavel
pelo devido acompanhamento do mesmo, na unidade hospitalar;

e) A Administracdo da medicagio ao utente, durante o periodo de permanéncia no Centro
de dia, obriga a cépia da prescrigio médica, onde conste a nome do medicamento e a
posologia

f) O Servico de Centro de Dia assegura que a medicagio seja tomada, dentro do hordrio
de funcionamento do servico referido na NORMA 152,

5.Tratamento de roupa

As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso diario, da cama e casa de banho, exclusivas
do utente.

6.Transporte
a} O transporte do/para o Centro de Dia funciona de segunda a sexta-feira, segundo os
horarios e percursos estabelecidos pela Instituicio.
b) Sera confirmada a hora da recegdo do utente e a hora da chegada com o utente / familia.

7. Animacao sociocultural

a} Esteservigo promove e desenvolve, segundo planos previamente estabelecidos, atividades
do dominio lidico-sacial, bem como do religioso, desportivo, cognitivo, artistico, etc.

b) O plano de atividades de desenvolvimento pessoal sera ajustado ao interesse dos utentes,
e estard afixado para consulta.

¢) Por razdes pertinentes, poderdo as atividades, previstas em plano, ser substituidas ou
alteradas.
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8. Passeios/Deslocacdes

a) A organizagdo de passeios e/ou deslocagdes, é da responsabilidade da equipa técnica.

b) Os passeios/deslocagdes ao exterior, estio sujeitos a uma comparticipa¢io por parte dos
utentes.

c) A organizagio de passeios ou deslocagdes é da responsabilidade do Diretor Técnico, na
qual os utentes do Servigo de Apoio Domicilidrio podem ser incluidos;

d) A autorizagdo dos familiares ou responsiveis dos utentes é sempre necessaria, quando
estes ndo estejam habeis para o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocagdes em

grupo,

e) Durante os passeios os utentes sio sempre acompanhados por colaboradores da
Instituigéo.

09.Consideram-se servigos extraordinarios, nio contemplados na comparticipagio mensal

0s seguintes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Medicamentos;

Fraldas;

Ambulincias;

Cuidados de enfermagem com caracter regular e fisioterapia;
Cabeleireiro ou barbeiro;

Manicura/Pedicura;

Visitas/excursoes;

Transporte/acompanhamento a consultas.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 62 - CONDICOES DE ADMISSAO

1. Sdo condi¢des de admissdo neste Servigo de Centro de Dia:

a) Ser vontade propria do(a) candidato(a) ser admitido;

b} Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando excecdes devidamente
comprovadas com atestado médico;

a) Residir, preferencialmente, na Unido de Freguesias de Setibal;

b) Necessitar da prestagio de cuidados que assegurem satisfagdo das necessidades basicas;

¢) No caso de sofrer de doenga infeciosa ou mental, tera de apresentar declara¢io médica
justificativa da ndo existéncia de perigo de transmissdo ou que a doenga mental é
devidamente compensada, de forma que ndo comprometa o normal funcionamento da
resposta social.
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1.

6.

7.
a)
b)
c)

NORMA 72 - INSCRICAO

Para efeito de admissdo, o utente devera fazer a sua inscri¢io através do preenchimento de

uma ficha de Inscri¢do que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer

prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de exemplares dos seguintes

documentos (se devidamente autorizadas pelo utente ou pessoa significativa/acompanhante

do utente):

a) Bilhete de Identidade ou Cartiio do Cidaddo do utente;

b) Cartdo de Contribuinte do utente;

c) Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do utente;

d) Cartao de Utente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que pertenga o utente;

e) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar constante no Ponto 3 e 6 da
Norma 18%;

f) Relatério médico comprovativo da situagio clinica do utente, com a indicagio da
medicacio e toma da mesma;

g) Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

O horario de atendimento para a inscrigio é das 8h00 s 18h00 na secretaria da Instituicio e

posterior marcacdo de um atendimento social com o Técnico responsavel pelo servigo;

A Ficha de Inscrigdo (ASMS-Ficha de Inscrigdo 1.2019) e os documentos probatérios referidos no n21

deverao ser entregues ao Técnico responsével pelo servigo;

Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

Em caso de admissio urgente, pode ser dispensada a apresentag¢io do processo de inscrigdo e

respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengio

dos dados em falta.

NORMA 82 - ADMISSAO

Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é analisado pelo (a) Assistente Social da Associago
de Socorros Miituos Setubalense, a quem compete elaborar a proposta de admissdo. A
proposia acima referida é baseada num relatorio social que tera em consideragio as
condigdes e os critérios para admissio, contantes neste Regulamento;

E competente para decidir o Diretor Técnico da Instituicio;

A decisdo sera dada a conhecer ao utente ou responsavel legal no prazo de 10 dias tteis;
Apés a decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 4 abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o diagnéstico da situacio, assim como a definig¢éo,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados. Este processo é confidencial, de
acesso restrito e fechado em local seguro;

Em situa¢des de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do
Diretor Técnico e autorizagdo do Conselho de Administragio;

A Admissdo implica a concordincia do utente e do responsivel, com as normas, regras
constantes no presente regulamento;

No ato de admissao:

E devido o pagamento da primeira mensalidade;

E assinado o contrato de prestagio de servigos;

E divulgado ao utente a copia do Regulamento Interno afixado na Instituigio;
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d) E assinada a declaragio, pelo (a) utente e/ou responsavel legal, de autorizacdo do uso da
imagem do(a) idoso(a) pela Institui¢do;

e) Em situagdes especiais, pode ser solicitada a certidio de sentenca judicial que regule a
representacio legal do(a) utente.

8. Em situac¢des extraordindrias, a proposta de admissdo, deve ser submetida ao conselho de
administracio da ASMS;

NORMA 92 - CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAQO

Séo critérios prioritarios de admissao dos utentes*:

1.

Nouksw

Quadro clinico ou situagio de dependéncia que impega o candidato de poder assegurar as
suas necessidades basicas - 20%;

Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
basicos - 20%;

Situagdo econdmico-financeira precaria - 20%);

Risco de isolamento social - 15%;

Idade igual ou superior a 65 anos - 10%;

Pertencer ao mesmo agregado familiar de um utente desta resposta -~ 10%

Residéncia na Unido das Freguesias de Setiibal - 5%

NORMA 102 - LISTA DE CANDIDATOS

1. Os utentes que retinam as condi¢des de priorizagido, mas que nio seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e em lista de espera, o seu processo
arquivado em pasta prépria, nio auferindo, no entanto, qualquer prioridade na admiss#o. Tal
fato é comunicado ao candidato a utente, 4 pessoa significativa/acompanhante do candidato,
através de carta, email ou contato telefénico;

2. Admissdo em lista de espera rege-se pelos mesmos critérios da Norma 102;

3. A lista de espera sera atualizada mensalmente e podera ser consultada pelos clientes e
familiares.

NORMA 112 - ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES

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

a)
b)

c)

d)

Definicdo dos servigos a prestar ao utente, ap6s avaliagio das suas necessidades;
Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

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

Caso existam, realizagdo do inventirio dos bens que o utente deposita A guarda da
Associacdo. Este inventario é assinado pelo utente ou responsavel legal do candidato a

* Nos casos em que haja empate, o facto de ser associado da ASMS ser4 considerado para efeito de desempate.
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2.

3.

utente e pela pessoa que os recebe. Esta lista é arquivada junto ao processo individual e
entregue um exemplar ao utente,
e) Defini¢do e conhecimento dos espagos a utilizar na prestacio dos cuidados e servigos;
f) Elaboragao, apds 30 dias, do relatério final sobre o processo de integrac¢do e adaptagio do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente.
Se, durante este periodo, o utente nido se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifesta¢des e fatores que conduziram a
inadaptagdo do utente, a fim de que sejam ultrapassadas, estabelecendo se oportunos novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptagio persistir, é dada a possibilidade, quer a institui¢io,
quer ao utente, de rescindir o contrato.

NORMA 122 - PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE

Do Processo Individual do utente consta:

a) Ficha de Inscrigio;

b) Avalia¢do Diagnéstica;

¢) Plano Individual do Utente;

d) Documentos Pessoais - Documentos referidos no n?1 da Norma 82,
e} Documentos referentes a situagio clinica do utente,

f) Identificacdo do responsivel pelo acesso & Chave do Domicilio do utente e regras de
utilizacdo (quando aplicdvel);

g) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagio da data e motivo (quando
aplicdvel);

h) Exemplar do Contrato de Prestacgfio de Servigos;

i} Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncias de situagdes anémalas.

O Processo Individual do utente é arquivado em local préprio e de ficil acesso a coordenagio

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;
Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO I
REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA 132 - INSTALACOES

Aresposta de Centro de Dia possui:

1,

2.
3.
4

Sala de refeig¢des;

Casas de banho;

Sala de Centro de Dia/Atividades;
Gabinete Técnico;

11



Associagdo de Socorros Mituos Setubalense
Regulamento Interno - Centro de Dia

o e N

Patio Exterior;

Cozinha;

Lavandaria;

Elevador;

1 Viatura adaptada para cadeira de rodas, 9 lugares.

NORMA 142 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

0 servigo de Centro de Dia funciona todos os dias titeis do ano das 8h00 as 18h00, de segunda-
feira a sexta-feira, exceto no dia 15 Setembro, uma vez que é feriado municipal na cidade de
Setubal.

Os servigos funcionam em regime aberto, podendo os utentes circular livremente dentro e
fora das instalagdes do Centro de Dia da ASMS,

0O disposto no ponto anterior nio se aplica nos casos em que o utente ndo se encontre em
condigdes de salide ou se encontre limitado por condigio de deficiéncia de poder circular
livremente fora das instala¢des.

Qualquer responsabilidade da Instituigio cessa assim que o utente deixar as instalacdes da
Associagio de Socorros Mutuos Setubalense.

NORMA 152 - FALTAS OU SITUACOES DE DOENCA SUBITA OU
EMERGENCIA

Todas as auséncias devem ser comunicadas a Instituigio:

Com antecedéncia, quando previsivel;

No imediato, em todas as outras situa¢des.

As auséncias nio justificadas, superiores a 30 dias consecutivos determinam o cancelamento
da respetiva inscri¢io;

Consideram-se faltas devidamente justificadas, nomeadamente: internamentoc e outras
acordadas com a Instituigio.

Por razdes de seguranca e preservagio da saude de todos os utentes e colaboradores da
resposta social, serdo afastados, temporariamente, os portadores de doengas
infectocontagiosas em fase ativa.

NORMA 162 - LOTACAO

A capacidade maxima da prestagio de servigos da resposta social de CENTRO DE
DIA é de 40 utentes.
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NORMA 172 - CALCULO DAS COMPARTICIPACOES FAMILIARES

1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado com a seguinte
férmula, de acordo com a Portaria n2196-A/2015 alterada pela Portaria N2296/2016, de 28
de novembro e pela Portaria N2218-D/2019, de 15 de julho:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC = Rendimento per capita

RAF = Rendimento do Agregado Familiar {(anual)
D = Despesas 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
(esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagio, por periodo igual ou
inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por
periodo superior, se a mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formacio
profissional ou de relacio de trabalho que revista caracter temporério), designadamente:

a)
b)
c)
d)

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grauy;

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

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisio judicial ou administrativa
a0 utente ou a qualquer dos elementos do agregado familiar;

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criangas e jovens confiados por decisie judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

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

a)
b)

d)
e)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no Ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagio dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos
e de servigos prestados);

De pensdes - de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentag¢io, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagbes a carge de
companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as pensoes de alimentos;

De prestagdes sociais (exceto a atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formagio (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau
de licenciatura);

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencgas auferidas pelo sublocador
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entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens de iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que destes bens imédveis nio 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 que conste da caderneta predial atualizada, ou da certidio de teor matricial
ou do documento que titule a aquisi¢do, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
Esta disposi¢do ndo se aplica ao imével destinado a habitagio permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situa¢do em que se considera como rendimento o montante resultante da
aplicagdo de 5%;

g} De capitais - rendimentos definidos no art.2 52 Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancdrios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e
de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, 4 data de
31 de Dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante
da aplicagdo de 5%;

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

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 formagio do rendimento liquido;

b} Renda da casa ou prestagio devida pela aquisi¢do de habitagio prépria e permanente;

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

d) Despesas com satde e a aquisi¢io de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
crénica;

e) Comparticipa¢do nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares;

Ao somatério das despesas referidas na alinea b) c) e d) do n? 4 é estabelecido um limite
méximo das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nio seja inferior a RMMG.
Nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, considera-se o valor real da despesa.

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagdo da
declaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
situa¢do do utente. Em caso de auséncia destes documentos, € solicitado ao agregado familiar
a declaragdo do Instituto da Seguranga Social com indicagdo com indicacio das prestacdes
sociais auferidas e declara¢do Autoridade Tributdria que comprove a situagio do IVA;
Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a falta de
entrega de documentos probatérios, a Instituicgio convenciona um montante de
comparticipagdo até ao limite da comparticipagio familiar maxima;

A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagio dos documentos comprovativos.
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NORMA 182 - TABELA DE COMPARTICIPACOES

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagio dos servigos é determinada em fungio da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, e estd limitada ao
valor maximo de 60%, tal como definido na Portaria 196-A/2015 de 01 de Julho alterada pela
Portaria N2296/2016, de 28 de novembro e pela Portaria N2218-D/2019, de 15 de julho.

A percentagem base serd acrescida de outros valores, correspondentes a servigos que serio
prestados a pedido do utente, de acordo com a seguinte tabela:

Servigo Prestado % Sobre o
Rendimento

Almogo + Lanche (Tratamento de
roupa+Animagao sociocultural+Higiene 45%
Pessoal e conforto)
Almogo+Lanche+Complemento
Alimentar (Tratamento de
roupa+Animagao sociocultural+Higiene
Pessoal e conforto)

Transporte acresce + 10%

acresce + 5%

Nos casos devidamente avaliados pela diretora técnica, a instituigio podera fornecer o servigo
de refei¢des ao fim de semana, com o acréscimo de 10%, conforme a tabela:

Refei¢des ao Fim de Semana
(Almogo+Lanche+Complemento acresce + 10%
Alimentar)

Caso haja qualquer alteragdo a tabela, a mesma serd alvo de notificacdo prévia com
antecedéncia minima de 30 dias tteis.

NORMA 192 - MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPACAO FAMILIAR

1.

2.

A comparticipacido familiar, ou mensalidade, devida pela frequéncia do Centro de Dia é
determinada pela aplicagdo de uma percentagem méaxima de 60%, sobre o rendimento per
capita do agregado familiar,

A Instituicio poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das
comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica do
agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.
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As comparticipagbes familiares sio revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e
Servigos a prestar.

A comparticipagdo podera ser reduzida em 10% do valor acordado inicialmente, se o utente
se ausentar por 15 dias consecutivos.

Em caso de ndo pagamento dentro do prazo estabelecido sera acrescido um valor de 20%, apés
o 15¢ dia 1til do més seguinte, sobre o valor em falta, salvo casos devidamente justificados e
autorizados pelo Conselho de Administragio.

Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Associagdo podera vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apés ser realizada uma
andlise individual do caso.

Quando o utente for admitido antes do dia 15 é devido o pagamento do total da mensalidade.
Quando o utente for admitido apés o dia 15 é devido o pagamento de 50% da mensalidade.

NORMA 202 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na secretaria
da Instituicdo (08HOO e as 18H00) ou por transferéncia bancaria para o seguinte IBAN
PT50 0010 0000 8614 7330 0016 7;

0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados é efetuado ou

previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizac¢ioc;

Todos os extras (tais como fraldas, medicamentos, consultas de especialidade,

consultas de urgéncia, taxas moderadoras, exames de laboratério e outros especificos,

tratamentos e enfermagem, saidas culturais) ndo se encontram incluidos na
mensalidade;
Os dias de feriados® e greve nio serdo descontados.

NORMA 212 - CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

E celebrado, por escrito, o contrato de prestagio de servigos com o utente ou representante
legal, donde constem os direitos e obrigagdes das partes;

Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal e arquivado outro no
respetivo processo individual.

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por miituo consentimento e assinada pelas partes,
sob a forma de Adenda;

5 Nacionais € Municipal
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1.

2,

NORMA 222 - INTERRUPCAO DA PRESTACAO DOS SERVICOS POR
INICIATIVA DO UTENTE

Apenas é admitida a interrup¢do da prestagdo em Centro de Dia em caso de internamento do
utente ou férias/acompanhamento de familiares;

Nos casos de ndo adaptagdo do utente, qualquer parte pode denunciar o acordo, por escrito,
com 8 dias de antecedéncia. Nestes casos, o utente ficari a cargo do responséavel sendo pago o
valor devido do periodo de permanéncia na resposta social.

NORMA 232 - CESSACAO DA PRESTACAO DE SERVICOS POR
FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

A cessac¢do da prestacdo de servigos acontece por dentincia do contrato de prestagio de

servigos;

a) Por integragdo em outra resposta social da Institui¢do, comunicado a Instituigdo com 30
dias de antecedéncia;

b) Por morte do utente;

A cessagdo da prestagio de servigo pode ainda ocorrer, por denincia do contrato de prestagio

de servigos, (comunicado a institui¢do com 30 dias de antecedéncia), em caso de:

a) Incumprimento das cliusulas contratuais e do Regulamento Interno;

b) Reincidéncia de situagio de distlrbio e desrespeito 3 integridade dos colaboradores e da
prépria instituicao;

¢) Se forem detetadas falsas declaracfes que possam interferir com a admissio e
continuidade dos servigos prestados ao utente;

d) Naio sejam regularizadas as dividas até ao limite de 60 dias consecutivos;

e) Se for constatada uma situagdo superveniente de deficiéncia, ou qualquer doenga nio
controlada, que possa pdr em risco os (as) restantes utentes ou colaboradores, ou pelo seu
comportamento possam perturbar o normal funcionamento da Associacgio;

f} O utente requeira cuidados médicos permanentes para os quais a resposta social ndo esti
vocacionada;

g) Auséncia do utente por 30 dias, sem aviso prévio.

NORMA 242 PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE NEGLIGENCIA, ABUSOS

E MAUS - TRATOS

Em caso de suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos dos utentes por parte de terceiros,
incluindo familiares, nomeadamente, violéncia fisica, psiquica, ou verbal, o funcionério deve,

mediante preenchimento de ficha de sinaliza¢do e avaliagio de maus-tratos e negligéncia

comunicar a Direcdo Técnica, que dara o necessario seguimento, nos termos da legislacdo em
vigor.
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3. A suspeita de negligéncia, abuso ou maus-tratos de idosos por parte de colaboradores da
ASMS, sera participada superiormente pela Diretora Técnica, implica, se for caso disso, a
abertura de procedimento disciplinar e participagio criminal.

CAPITULO IV
RECURSOS HUMANOS

NORMA 252 - PESSOAL

1. Os colaboradores afetos ao Centro de Dia sdo:
a) Diretor Técnico;
b) Técnico Superior de Servigo Social, com afetagdo simultinea ao Apoio Domicilidrio;
¢} Animadora Sociocultural, com afetagio simultdnea ao Apoio Domiciliario;
d) Motorista;
e) Ajudantes Familiares;
f} Trabalhadores de Servigos Gerais;
g) Ajudantes de Cozinha, com afetagio simultinea ao Apoio Domiciliario.

NORMA 262 - DIRECAO TECNICA

1. A Direcio Técnica do Centro de Dia compete a um técnico em servigo social, cujo nome,
formacdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel € a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel, perante o Conselho de
Administracio, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outro elemento da
Equipa Técnica.

3. A Diregdo Técnica do Apoio Domicilidrio é assegurada por um elemento com formagio
superior, nas dreas das ciéncias sociais e de comportamento, saiide ou servigos sociais, cujo
nome, formagéo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsivel, perante o Conselho de
Administracdo, pelo funcionamento geral do mesmo;

4. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, por outro elemento da
Equipa Técnica.
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CAPITULOV
DIREITOS E DEVERES

NORMA 272 - DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES OU
REPRESENTANTES LEGAIS

1. Sio direitos dos utentes:

a)

b)

c)

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

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

A satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano
de cuidados estabelecido e contratado;

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

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

Ter acesso a ementa semanal;

Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria aos responsaveis da Instituigio;

A articulagio com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude.

A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue,
mediante a assinatura do termo de responsabilidade, aos servigos ou colaborador
responsavel pela prestagio de cuidados,

2. Sio deveres dos utentes ou representantes legais:

a)
b)

d}

e)

g)

h)

Proceder a assinatura do Contrato de Prestagio de servigos no ato da admissio;
Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de presta¢io de servicos);

Tratar com respeito e dignidade os funcionirios do Centro de Dia e os dirigentes da
Instituicdo;

Cuidar da sua satide e comunicar a prescrigio 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 neste Regulamento, bem como de outras
decisdes relativas ac seu funcionamento;

Comunicar por escrito ao Conselho de Administragdo, com 30 dias de antecedéncia,
quando pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente;

Respeitar os servicos prestados e nio difamar o bom nome da Associagio.
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NORMA 282 - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAO

1. Sio direitos da Instituigio:

a)

b)

<)

d)

f)

a)

b)

d)

e)

g)
h)

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

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

Fazer cumprir com o que foi acordado e contratualizado, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissédo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o
ambiente necessario a eficaz prestagio dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicio;

A Instituicdo ndo se responsabiliza por quaisquer consequéncias que advenham da saida
ndo autorizada do utente do estabelecimento.

Sdo deveres da Instituicio:

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

Criacdo e manuteng¢ido das condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualifica¢bes adequadas;

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

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

Prestar os cuidados e servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagdo dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 292 -TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

A Associagdo de Socorros Mituos Setubalense assume o compromisso de agir em
conformidade com a Lei de Protecio de Dados Pessoais (Lei de execugdo n? 58/2019),
assegurando que os dados pessoais serdo usados exclusivamente pelos servicos da

Associacio de Socorros Mituos Setubalense.
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2. Sem prejuizo da salvaguarda dos dados pessoais contidos na ficha individual do utente,
acorda-se que a informagio partilhada entre auxiliares de a¢do direta serd a minimamente
necessdaria a presta¢io do servigo contratualizado.

3. O utente autoriza a Associagdo de Socorros Muituos Setubalense a recolher e tratar os seus
dados pessoais relativos a sua identificagio civil, domicilio, niimero de identificagio fiscal,
inscricdo na Seguranga Social e niimero de utente do Servigo Nacional de Saude, incluindo
se necessario, a sua comunicagdo a entidades terceiras com o objetivo de cumprir os

termos do presente contrato.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

1.Este Regulamento estara patente em lugar acessivel, ¢ dado a conhecer a cada utente
aquando da sua inscrigdo.

NORMA 302 - LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagio em vigor, este servico possui Livro de Reclamagdes, que sera
disponibilizado sempre que solicitado.

NORMA 312 - LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS

Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

NORMA 322 - ALTERACOES AO PRESENTE REGULAMENTO

1. O presente Regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento
do Apoio Domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;

2. Quaisquer alteracies ao presente Regulamento serio comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que estes assistem, em caso de
discordancia dessas alteragées;

3. Qualquer alteragio ao Regulamento interno deve igualmente ser comunicada ao ISS, L.P.,, com
antecedéncia minima de 30 dias relativamente 4 data da sua entrada em vigor.
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NORMA 332 - PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

4. A Associagdo de Socorros Mituos Setubalense assume o compromisso de agir em
conformidade com a Lei de Prote¢do de Dados Pessoais (Lei de execugdo n? 58/2019),
assegurando que os dados pessoais serdo usados exclusivamente pelos servigos da
Associacio de Socorros Matuos Setubalense.

5. Sem prejufzo da salvaguarda dos dados pessoais contidos na ficha individual do primeiro
outorgante, acorda-se que a informacio partilhada entre auxiliares de agio direta sera a
minimamente necessaria 4 prestagio do servigo contratualizado.

6. O primeiro outorgante autoriza o segundo outorgante a recolher e tratar os seus dados

pessoais relativos a sua identificagio civil, domicilio, niimero de identificagdo fiscal,
inscrigdo na Seguranga Social e niimero de utente do Servigo Nacional de Saude, incluindo
se necessario, a sua comunicacio a entidades terceiras com o objetivo de cumprir os

termos do presente contrato.

NORMA 342 - INTEGRACAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de Administragio da
Instituigio, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 352 - PENALIDADES

1. Aos utentes que nio cumpram as disposic¢des finais deste regulamento, que pratiquem atos
que de alguma forma violem a lei ou que provoquem danos a outros utentes, serdo aplicadas
as seguintes penalidades:

a) Numa situagdo em que a adverténcia seja aplicada pela 12 vez, a san¢do pode ser
apenas adverténcia verbal ou escrita;
b) Suspensio temporaria de 5 a 15 dias;
¢) Expulsdo.
2. As penalidades mencionadas sio da exclusiva competéncia do Conselhe de Administragao
desta Associagao.

NORMA 362 - ENTRADA EM VIGOR

0O presente regulamento foi aprovado no dia@j/a_g/ZOZS e entra em vigor a partir de
)/ 4./2023.

Setubal,

0 Presidente do Congelho de Administracdo

1
e o

Feérgandyp Paulino

|
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Eu, , Portador/a do Cartio de Cidaddo/Bilhete
de Identidade n? , Contribuinte n? Beneficiario/a
n? nascido/a a e residente na

em Setubal, declaro que
recebi o Regulamento Interno do Servico de Centro de Dia da Associacdo de Socorros
Miituos Setubalense e irei cumprir as normas vigentes de que dele fazem parte.

(Assinatura do utente)

Data / /20
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