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REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE DIA E LAR NOSSA SENHORA DA GRACA DE DEGOLADOS

Titulo |

Da Instituicao

Capitulo |

Disposi¢oes Gerais

Artigo 1°
Natureza e Fins

O Centro de Dia e Lar Nossa Senhora da Graga de Degolados é uma Instituigdo
Particular de Solidariedade Social, com sede na Av. Artur Antonio Louro, n°® 47
na Freguesia de Nossa Senhora da Graga de Degolados, concelho de Campo
Maior, mais abreviadamente denominada C.D.L.N.S.G.D., fundada em 17 de
Julho de 1984, com os Estatutos registados por escritura de 28 de Novembro de
1983, a fl. 80 do livro n° 342-A de notas para escrituras diversas do Cartério
Notarial de Campo Maior e registado no Livro 3 das Associacbes de
Solidariedade Social sob o n° 7/87 a fls. 93 e verso em 26/01/1987 na Direcao
Geral da Seguranga Social.

A Instituicdo conserva as isengdes e regalias que a lei lhe concede na qualidade
de pessoa coletiva de utilidade publica e administrativa, nos termos do Decreto
de Lei n°® 172-A/2014, de 14 de Novembro.

Artigo 2°

Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
1- Promover o respeito pelos direitos do utente, dos soécios e demais
interessados;
2- Assegurar a divulgacao e o cumprimento das regras de funcionamento da
Instituicao;
3- Promover a participagao ativa dos utentes, sdcios ou seus representantes

legais ao nivel da gestao das respostas sociais.
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Artigo 3°

Atividades Desenvolvidas
O C.D.L.N.S.G.D, desenvolve atividades de apoio a pessoas idosas,
proporcionando alojamento de utilizagdo temporaria ou permanente,
fornecimento de alimentagdo, cuidados de saude, higiene e conforto,
promovendo o convivio a animagao social e a ocupacgao dos tempos livres dos
utentes, através das respostas sociais:
1- Lar de ldosos;
2- Centro de Dia;
3- Apoio Domiciliario;

4- Apoio Domiciliario Integrado.

Artigo 4°

Normas Gerais de Funcionamento
A fim de favorecer e promover o ajustado ambiente de familia entre todos,
importa observar o seguinte:
1- A Direcao escolhera de entre os seus membros aquele que estabelecera com
maior frequéncia a ligagdo entre a responsavel e os restantes membros da
Direcao.
2- As orientagdes do dia-a-dia sdo da competéncia da Encarregada Geral.
3- A informacgao, sobre as atividades de animacgao socio cultural, bem como de
todas as atividades desenvolvidas pela Instituicdo e sua calendarizagao, sera
afixada em local visivel, para que os utentes e/ou seus familiares possam aceder
a informacao.
4- A Instituicdo assegura a assisténcia religiosa aos seus utentes quando estes
a solicitem.
5- A Instituicdo n&o permite a entrada de animais de estimagdo no
estabelecimento.
6- Sempre que o utente o solicite, a Instituicdo prestara apoio na gestao dos seus
rendimentos e/ou bens.
7- Em caso de 6bito, os bens que se encontrem a data do falecimento na posse

do utente, serdo discriminados em lista a elaborar que sera assinada pela
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Direcado. Os bens ou quaisquer outros valores serdo entregues aos herdeiros
legitimos que os poderéo levantar no prazo maximo de 3 anos, findos os quais

reverterdo para a Instituigéo.

Artigo 5°
Assisténcia Médica
1- A Instituicdo assegura os cuidados meédicos, através do Servigo Nacional de
Saude e de enfermagem, através do enfermeiro da Instituicdo, bem como
sempre que necessario, através do Servigco Nacional de Saude.
2- O utente podera solicitar a presenca do seu Médico de Familia, devendo as

despesas que dai resultem reverter a seu cargo.

Capitulo Il

Recursos Humanos

Artigo 6°
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Lar Residencial encontra-se afixado em local
visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos humanos, formacao e
conteudo funcional, adequados as diversas respostas sociais, definido de acordo

com a legislagdo em vigor.

Artigo 7°
Diregcao Técnica
1- A Diregdo Técnica do Lar Residencial compete a um técnico, cujo nome,
formacgao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a quem
cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a
Direcao, pelo funcionamento geral do mesmo;
2- O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela

Encarregada Geral.

Capitulo 1l

Admissao de Utentes
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Artigo 8°

Inscrigao/ Candidatura a Admissao
1- Para efeito de admissao do utente devera ser feita a sua inscrigao através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante
a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando
necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
c) Cartdao de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante
legal, quando necessario;
d) Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Saude ou de Subsistema a que o
utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situagéo clinica do
utente;
f) Comprovativos dos rendimentos do utente, cbnjuge e descendentes;
g) Declaracao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza
a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo do processo
individual;
h) Nome, endereco e telefone do familiar ou outra pessoa a contactar em caso
de necessidade.
2- A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero
anterior deverao ser entregues na sede da Instituicéo;
3- Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

4- O candidato tem que ser sdcio da Instituicao.

Artigo 9°
Critérios de Prioridade na Admissao
Em caso de situacbes semelhantes tém prioridade os utentes naturais e/

ouresidentes na freguesia de Degolados.

Capitulo IV

Direitos e Deveres
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Artigo 10°

Direitos dos Utentes
1- Sao direitos dos utentes e familia:
a) Usufruir de ajudas adequadas a sua situagao;
b)Receber visitas de familiares e amigos dentro dos horarios estabelecidos;
c)Conhecer o Regulamento Interno, decisées da Diregado e outra informagéo
respeitante ao funcionamento da Instituicéo;
d) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
e) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
f) Obter a satisfagao das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;
g) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;
h) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que
possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo;
i) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;
j) Ter acesso a ementa semanal,
k) A inviolabilidade da correspondéncia;
I) Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis
da Instituicao;
m) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da

salde.

Artigo 11°
Deveres dos Utentes
1- Sdo deveres dos utentes e familia:
a) Colaborar com a equipa da Instituicdo na medida das suas capacidades, néo
exigindo a prestacdo de servigos para além do plano estabelecido e
contratualizado (se houver novas necessidades, pode justificar-se a revisdo do

contrato de prestacao de servigos, mediante aditamento escrito ao contrato);
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b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios da Instituicdo e os dirigentes
da Instituicao;

c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigdao de qualquer medicamento que
lhe seja feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas e em sugestdes para melhoria do servigo;

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

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da
Instituicdo, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Direcdo, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria e 30 dias quando pretender suspender

o servico definitivamente;

Artigo 12°

Direitos da Instituicao
1- Sao direitos da Instituicao:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito
de livre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
b) A corresponsabilizagao solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo
financeira e do apoio técnico;
c) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagao da
veracidade das declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da
admissao;
d) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a
respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;
e) 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 organizagao dos servigos, as
condicdes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o

relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituicdo.

Artigo 13°
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Deveres da Instituicao
1- S&o deveres da Instituicéo:
a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia;
b) Criacao e manutengao das condi¢gdes necessarias ao normal desenvolvimento
da resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais
com formacéo e qualificacbes adequadas;
c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade
global da resposta social;
d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;
f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através
da auscultagao dos utentes;
g) Manter os processos dos utentes atualizados;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Artigo 14°
Direitos da Instituicao/ Funcionarios
1- S&o Direitos dos Funcionarios:
a) Salario, férias, folgas, licengas e faltas;
b) Condicdes de trabalho adequadas;

)
)
c) Formacéo adequada, através da frequéncia de cagdes de formagéo;
d) Observagdo médica, pelo menos uma vez por ano;

)

e) Ser respeitado no exercicio do seu trabalho.

Artigo 15°
Deveres da Instituicao/ Funcionarios
1- Sdo Deveres dos Funcionarios:
a) Respeitar e tratar com carinho os utentes;
b) Tratar com respeito os membros da Direg&o, os superiores hierarquicos, os
companheiros de trabalho e os demais colaboradores da Instituigéo;

c) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;
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d) Guardar lealdade a Instituicdo, nomeadamente, ndo divulgando informacgdes
relativas a Instituicdo e aos seus utentes;

e) Conhecer as normas e regras constantes do Regulamento Interno.

2- Sao Deveres da Direcgao:

a) Cumprir e observar o cumprimento das normas estipuladas no presente
Regulamento Interno;

b) Tratar com respeito todos os funcionarios e outros colaboradores da
Instituicao;

c) Tratar com respeito os utentes das varias respostas sociais e seus familiares

ou representantes legais.

Artigo 16°

Depédsito e Guarda dos Bens do Utente
1- A Instituicdo so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda;
2- Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel
/ utente e pela Directora Técnica. Esta Lista € arquivada junto ao processo
individual do utente;
3- Caso a familia queira entregar bens e valores a instituicdo, podera fazé-lo
mediante doacao ou testamento.

Artigo 17°

Gestao de Bens Monetarios
1- Toda a gestéo financeira dos bens monetarios dos utentes, quando efetuada
pela Direcdo da Instituicdo € acordada previamente no ato de admisséo e
registada em documento préprio constante do processo individual do utente;
2- Os movimentos dos bens monetarios dos utentes sao efetuados mediante
registo pelo Técnico responsavel, em documento préprio;
3- Podera ser atribuida uma semanada aos utentes mediante avaliagao das suas
necessidades e tendo como critério para atribuigéo:
a) O grau de autonomia para gestao de bens monetarios;
b) Uso comprovadamente adequado dos bens entregues;
4- A qualquer momento, desde que fundamentado e informado o utente, podera

ser suspensa a atribuicdo da semanada.
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Artigo 18°
Contratos de Alojamento/Prestagao de Servicos

1- E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servicos com o utente e ou
seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os
direitos e obrigagdes das partes.

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

3- Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento, por
escrito e assinada pelas partes.

Nos termos da legislacdo aplicavel serdo sempre celebrados por escrito os
contratos de alojamento e de prestacdo de servigos, entre a Instituicdo e o

utente, seu familiar ou representante legal.

Artigo 19°

Comparticipagao do Utente
1- A comparticipagao do utente é paga até ao dia 8 (oito) de cada més.
2- Os valores das comparticipacdes sdo aqueles que estao definidos para cada
resposta social.
3- No caso de admisséao de utentes sem acordo (extra acordo) com a Seguranga
Social, sera exigida aos utentes ou familiares, uma comparticipagdo tendo por
base as comparticipacdes do estado e os valores de referéncia resultantes dos
compromissos de cooperagao.
4- As despesas com medicamentos, cuidados meédicos, de enfermagem ou
reabilitacédo, funerais, fraldas, préteses, ou outros artigos de caracter pessoal,
como vestuario e calcado ndo estao incluidas na mensalidade, serdo suportadas
pelo utente e/ou pelos seus responsaveis sendo que a obrigatoriedade da
entrega da medicagdo compete aos familiares.
5- A comparticipagao do utente sera revista sempre que ocorram alteragdes ao
rendimento do utente, podendo igualmente ser alterados de acordo com a
Legislacdo em vigor, da qual sera dado conhecimento ao utente, seu familiar ou

representante legal.
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6- As tabelas de comparticipacdes serao afixadas em local visivel e de facil
acesso aos utentes, seus familiares ou representantes legais.

7- Perante a auséncia de pagamento superior a 60 dias a Instituicdo podera vir
a suspender a permanéncia do utente na Instituicdo, cessando a prestacao de
servicos acordada até regularizagdo das mensalidades. Esta decisdo sera

sempre precedida de uma analise individual do caso.

Artigo 20°
Livro de Reclamacgoes
Nos termos da legislagéo aplicavel a Instituicdo dispde de livro de reclamacgdes,
que podera ser solicitado junto da Diretora Técnica, sempre que o utente, seu

familiar ou representante legal assim o desejar.

Artigo 21°
Procedimento em Situacao de Violéncia, Maus Tratos ou Negligéncia
Sempre que ocorram casos de negligéncia, abusos e maus tratos de
colaboradores para com os Utentes e vice-versa, serao analisados pela Diretora
Técnica de acordo com as orientagdes do Manual de procedimentos para gestao
de situacdes de Violéncia e Maus tratos e comunicados de imediato a Direcéo

Administrativa.

Artigo 22°
Livro de Registo de Ocorréncias
1-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;
2-0 Livro de Registo de Ocorréncias é entregue, todos os finais dos meses, a
Direcdo/Coordenagao Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante

pessoal afeto a Instituigao.

Artigo 23°
Atendimento e Informagoes Prestadas a Familia e Utentes
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1- O atendimento a familia e utentes realiza-se de segunda a sexta-feira, das
10:00h as 18:00h.
2- Todas as informacdes relativas aos utentes serdo prestadas pela Diretora

Técnica e na auséncia desta pela Encarregada Geral.

Capitulo V
Disposigoes Finais

Artigo 24°

Cessacao de Prestagcao de Servigos por Facto nao Imputavel ao Prestador
1. A cessacao da prestagdo de servicos acontece por denuncia, por
incumprimento do contrato de prestagcao de servigcos, por frequéncia noutra
resposta social da Instituicdo ou por morte do utente;

2. Sao consideradas condi¢des de denuncia/cessagao do contrato:

a
b
c
d

3. A denuncia s6 opera mediante comunicagdo escrita com a antecedéncia

) Nao adaptacao do utente;

) Insatisfacdo das necessidades do utente;
) Mudanca de residéncia;

)

Incumprimento das clausulas contratuais.

minima de trinta dias da data de cessagéao do contrato, ou seja, o utente, tem de
informar a Instituicdo 30 (trinta) dias antes de abandonar esta resposta social e
da data pretendida para cessagao do contrato de prestacéo de servigos.

4. Em caso de incumprimento do contrato por parte do utente, nomeadamente,
por auséncia de pagamento superior a 60 (sessenta) dias, o contrato de
prestacao de servigcos podera cessar de imediato, mediante comunicagao escrita

registada com aviso de recepgao ao utente e/ou familiar ou representante legal.

Artigo 25°
Interrupgao temporaria da Prestagao dos Servigos por iniciativa do utente
1- A interrupcao temporaria da prestacao de cuidados por iniciativa do utente
pode ocorrer nas seguintes condigdes:
a) Internamento hospitalar;

b) Vontade do utente;
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¢) Inadaptabilidade a institui¢ao;

d) Férias.

2- Quando a interrupcado temporaria da prestacdo de cuidados ocorrer por
iniciativa do utente, deve a Instituicdo ser avisada por escrito (pelo utente,
familiar ou representante legal) com antecedéncia minima de 15 dias, devendo
a comparticipagao referente ao més em curso ser paga pelo utente.

3- Sempre que o utente esteja ausente por motivos justificados por um periodo
superior a 15 dias nao interpolados, tera uma redugdo de 10% na

comparticipacdo mensal.

Artigo 26°
Integragcao e Lacunas
Em caso de eventuais lacunas as mesmas serdo suprimidas pela Instituicio,
com recurso aos Estatutos, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a

matéria.

Artigo 27°
Foro Competente
O Foro da Comarca de Elvas sera competente para a resolugcdo de eventuais
conflitos que possam surgir entre a Instituigdo e seus utentes, agregados
familiares e representantes legais, em matéria de aplicagao, interpretacéo ou

integracdo das normas constantes no presente regulamento.

Titulo Il
Do Centro de Dia

Capitulo |
Disposigoes Gerais

Artigo 28°
Ambito de Aplicacao
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O Centro de Dia e Lar de Nossa Senhora da Graga de Degolados tem acordo de
cooperacgao celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Portalegre,
em 18/02/2008, para a resposta social de Centro de Dia.

A resposta social de Centro de Dia desenvolve atividades de apoio social a
pessoas idosas através de fornecimento de alimentagdo, cuidados de saude,
higiene, conforto, fomentando o convivio bem como a animagdo cultural e a

ocupacao dos tempos livres dos utentes.

Artigo 29°

Legislagao Aplicavel
O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacédo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as
atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:
a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das
IPSS;
b) Portaria n® 196-A/2015, de 1 de Julho — Cooperacao entre o Instituto da
Seguranca Social, I.P. e as IPSS;
¢) Guiao da DGAS de dezembro de 1996 — Condi¢des de localizagao, instalagéao
e funcionamento do Centro de Dia;
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de
instalacao, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social
geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional,
e) Protocolo de Cooperag&o em vigor;
f) Circulares de Orientac&o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 30°
Destinatarios
Sao destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos
cuidados e servigos prestados nesta valéncia, conforme consta no artigo 42° do
capitulo V.
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Artigo 31°

Objetivos
1- A valéncia de Centro de Dia do C.D.L.N.S.G.D. tem como objetivos:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das
pessoas idosas;
c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungao das
necessidades especificas de cada pessoa,;
d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagéo da
memoria, do respeito pela histdria, 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, participagao e
seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o
contacto com novas tecnologias uteis;
g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situacao de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;
h) Promover estratégias de manutencao e refor¢co da funcionalidade, autonomia
e independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a
mobilidade e atividade regular, tendo em atencéo o estado de saude e
recomendacgdes médicas de cada pessoa,;
i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes,
as quedas, os problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma
de mau trato;
j) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as
capacidades, a quebra da rotina e a manutencéo do gosto pela vida;
k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social,
I) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;
m) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;
n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

o) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;
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p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

Capitulo Il

Processo de Inscricao e Admissao de Utentes

Artigo 32°
Capacidade

O Centro de Dia tem capacidade para 10 utentes.

Artigo 33°
Condic¢oes e Formalidades de Admissao

1- Sdo condicbdes de admissao:
a) Pessoa com idade superior a 65 anos, cuja situagao familiar, econémica ou
social ndo lhe permita permanecer no seu meio habitual de vida;
b) Pessoas com idade inferior a 65 anos em condigdes idénticas as definidas na
alinea anterior e outras excecionais a apreciar e considerar caso a caso pela
Diretora Técnica, sendo que em igualdade de circunstancias terdao preferéncia
os residentes em Degolados
c) Pessoas que nao estejam em situacéo de elevada dependéncia no momento
da admissao;
d) Nao ser portador de nenhuma doenca infectocontagiosa ou mental aguda, que
se repercuta no regular funcionamento da Instituigao.
2- Sao0 condicdes preferenciais de admissao:
a) Grau de degradacgao das condi¢des habitacionais;

b) Auséncia ou impossibilidade da familia para prestar os cuidados necessarios;

)
)
¢) Risco ou perda da independéncia;
d) Isolamento geografico;

e) Vulnerabilidade econdmico-social.

3- Recebido o pedido de admissdao, 0 mesmo ¢é registado e analisado pela
Diretora Técnica deste estabelecimento, a quem compete elaborar a proposta
de admissido, baseada num relatorio social que tera em consideracdo as

condigdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
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4- E competente para decidir o processo de admissédo a Direcdo Administrativa
da Instituicao;

5- Da decisdo de admissdo sera dado conhecimento ao utente ou seu
representante legal no prazo maximo de 8 dias;

6- Apo6s decisao da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da
situagdo, assim como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos
servigos prestados;

7- Em situacdes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com
parecer da Diretora Técnica e autorizagdo da Direcdo, tendo o processo
tramitac&o idéntica as restantes situagoes;

8- No ato de admissao é paga a 12 mensalidade;

9- Os candidatos a utentes que reunam as condi¢cdes de admissédo, mas que nao
seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos
em lista de espera e 0 seu processo arquivado em pasta prépria, nao conferindo,
no entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto € comunicado ao

candidato a utente ou seu representante legal.

Artigo 34°

Acolhimento de Novos Utentes
1- O Acolhimento dos novos utentes é feito pela diretora Técnica e rege-se pelas
seguintes regras:
a) Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas
necessidades;
b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
c) Reiteragao das regras de funcionamento da resposta social em questao, assim
como dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos
os intervenientes na prestagao do servigo, contidos no presente Regulamento;
d) Definicao e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagao dos cuidados e
Servicos;
e) Elaboracao, apés 30 dias, do relatério final sobre o processo de integragéo e
adaptacao do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual
do Utente.

Av. Artur Anténio Louro, n°47 * 7370-191 Degolados - Campo Maior * Telf. 268 685 244



2- Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliagcdo do programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e
fatores que conduziram a inadaptacdo do utente; procurar que sejam
ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervengao. Se a
inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente,
de rescindir o contrato.

3- O novo utente, na data de admissao, deve trazer a sua roupa pessoal marcada

com o numero de identificagao cedido pela instituicao.

Artigo 35°

Processo Individual do Utente
1- Existe para cada utente um processo individual onde constam,
designadamente:
a) ldentificagao e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagao dos servicos;
C
d

e) ldentificacado da situagao social,

)
) ldentificagédo e contacto dos familiares ou representante legal,

) Identificagédo e contacto do médico assistente;

)

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

g) Programacéo dos cuidados e servigos;

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

i) Cessacédo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e
motivo;

j) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

2- O Processo Individual do utente, € arquivado em local proprio e de facil acesso
a coordenacgéo técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

3- Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

Capitulo 1l

Comparticipagao do Utente

Artigo 36°

Av. Artur Anténio Louro, n°47 * 7370-191 Degolados - Campo Maior * Telf. 268 685 244



Calculo do Rendimento Per Capita
1- O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é 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
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 (esta situagdo mantém-se nos casos em que se verifique
a deslocacao, 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 razdes de saude, escolaridade, formacao profissional ou de relagéo de
trabalho que revista carater temporario), designadamente:
a) Cbnjuge, ou pessoa em uniao de facto ha 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.
3- Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no
ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacéo dos coeficientes previstos no Cddigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
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c) De pensdes — pensbdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacgao,
reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as
prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as
pensdes de alimentos;

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

e) Bolsas de estudo e formagédo (exceto as atribuidas para frequéncia e
concluséo, até ao grau de licenciatura)

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do
prédio ou de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca
auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga
ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis nao
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 certiddo de teor matricial ou
do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de Dezembro do ano
relevante.

Esta disposi¢cao nao se aplica ao imovel destinado a habitacédo permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for
superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera como
rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) De capitais — rendimentos definidos no art® 5° do Cddigo do IRS,
designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou
rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam
inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios,
do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de dezembro do
ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da
aplicacao de 5%.

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

4- Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do

agregado familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢ao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisicdo de habitagcédo
prépria e permanente;

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

d) As despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado
em caso de doenga cronica;

e) Comparticipagao dos descendentes e outros familiares em ERPI.

Artigo 37°
Tabela de Comparticipagoes
1- A comparticipagao familiar devida pela utilizagao dos servigos € determinada
em funcao da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado

familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Taxa a aplicar consoante o Servigo

4 Servigos 6 Servigos 7 Servigcos Mais que 7 Servigos

45% 50% 55% 60%

2- A mensalidade é estabelecida de acordo com o rendimento mensal de cada
familia, mas nunca perdendo de vista o valor do custo real médio do idoso na
respetiva resposta social.

3- A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo
da declaracdo de IRS, respectiva nota de liquidagdo e outros documentos
comprovativos da real situagaéo do agregado. Sempre que haja duvidas sobre a
veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatorios, a InstituicAo convenciona um montante de
comparticipagéo até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

4-A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos, adequados e crediveis.

5- A comparticipac&o familiar apurada nos termos dos nimeros anteriores, pode

acrescer uma comparticipacado dos descendentes ou outros familiares, acordada
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entre as partes, mediante outorga de acordo escrito e com emissao do respectivo
recibo de forma individualizada.

6- No caso de admissé&o de utentes sem acordo (extra acordo) com a Seguranga
Social, sera exigida aos utentes ou familiares, uma comparticipagao, tendo por
base as comparticipacdes do Estado.

7- Nao s&o consideradas nem se integra no valor da mensalidade, as despesas
com medicamentos, cuidados médicos, de enfermagem ou reabilitagéo, funerais,
fraldas ou préteses, as quais serao suportadas pelo Utente e/ou pelos seus
responsaveis.

8- Sempre que ocorram estas despesas, o utente ou o seu representante legal
serdao informados, sendo as mesmas adicionadas nos seus precisos montantes
e devem ser pagas aquando do pagamento das mensalidades.

9- Em caso de alteracao a tabela em vigor, havera um aviso prévio de 30 dias.

Artigo 38°
Montante e Revisdao da Comparticipagao Familiar

1- O pagamento da comparticipagdo mensal do utente sofre uma redugéo de
10%, quando este se ausente durante quinze ou mais dias seguidos, desde que
o periodo de auséncia seja devidamente fundamentado, nomeadamente, por
internamento hospitalar.
2- Se o utente falecer até ao dia 15 a instituicao restituira 50% da mensalidade.
3- As comparticipacdes familiares sao revistas anualmente no inicio do ano civil,
ou sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e
nas opc¢des de cuidados e servigos a prestar;
4- As falsas declaragdes ou consciente omissdo de rendimentos e, ou outros

valores levara a exclusado da prestacao de servicos ao cliente.

Artigo 39°
Pagamento de Mensalidades
1- O pagamento das mensalidades ¢ efetuado até ao dia 8 (oito) do més a que

respeita, na Secretaria da Institui¢ao;
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2-0 pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e nao contratualizados
€ efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua
realizagao;

3- Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo
podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas

mensalidades, apos ser realizada uma analise individual do caso.

Capitulo IV

Regras de Funcionamento

Artigo 40°
Horario de Funcionamento
O Centro de Dia funciona todos os dias uteis, Sabados, Domingos e feriados,
das 9:00h as 20:00h.

Artigo 41°
Horario de Visitas
Os utentes poderao receber visitas de familiares e amigos no horario das 14:00h

as 18:00h, sendo o mesmo afixado em lugar adequado e visivel.

Capitulo V

Prestacao de Cuidados e Servigos

Artigo 42°

Servigos Prestados
1- O Centro de Dia assegura a prestag¢ao dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagao
cognitiva;
b) Nutricdo e alimentagdo, nomeadamente, pequeno almogo, almogo, lanche e
jantar;
c) Administracdo da medicag&o quando prescrita;
d) Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessario.

2. O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
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a) Cuidados de higiene pessoal;
b) Cuidados de imagem;
c) Tratamento de roupa;
d) Transporte do domicilio para o Centro de Dia e vice-versa;
e) Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;
f) Outros em fungdo das necessidades dos utentes, nomeadamente (por
exemplo, servicos de apoio domiciliario complementares, acolhimento
temporario).
Artigo 43°
Atividades Socioculturais, Ludico-Recreativas, de Motricidade e de
Estimulagao Cognitiva
1- Aos utentes € disponibilizado um programa de atividades socioculturais,
ludicas e recreativas, de motricidade e de estimulagédo cognitiva comum a todos,
mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de
cada um;
2- O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, € da responsabilidade da
Diretora Técnica, que comunica, através dos colaboradores a organizagao de
atividades, nas quais os utentes do Centro de Dia podem ser incluidos;
3- Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagao,
devendo tal situagéo ser previamente informada aos utentes e/ou familias;
4- A autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos utentes &€ sempre
necessaria, quando estes nao sejam habeis para o fazer, para a realizagédo de
passeios ou deslocagdes em grupo;
5- Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios

da instituicao.

Artigo 44°
Alimentagao
1- O servigo de alimentagao consiste na confecéo e administragdo das seguintes
refeicdes: pequeno-almogo, reforgco ao meio da manha, almogo, lanche e jantar.
2- O Lar fornece aos utentes as refeigbes nos seguintes horarios:
a) Pequeno-almogo: 9:00 H
b) Almogo 12:30 H
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c) Lanche 16:00 H

d) Jantar 19:00 H

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 obrigatorio.

Artigo 45°
Apoio na Administragao da Medicacgao e Articulagdo com os Servigos
Locais de Saude
1- O Centro de Dia assegura a administragdo da medicagao prescrita;
2-Os cuidados médicos e de enfermagem s&o da responsabilidade dos
familiares e/ou do proprio utente; no entanto, os utentes do Centro de Dia podem
utilizar os eventuais cuidados de enfermagem da Instituicdo, sempre que o
desejarem ou quando, no Centro de Saude, os mesmos n&do sejam prestados
com a urgéncia necessaria;
3-Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagndstico pelos familiares;
4- Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de saude disponiveis (Centro
de Saude e Hospital).

Artigo 46°
Apoio nos Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem
O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene
corporal e de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a

estabelecer de acordo com as necessidades do utente.

Artigo 47°
Tratamento da Roupa
1- O tratamento das roupas de uso pessoal, da cama e casa de banho é
assegurado pela instituic&o;
2- As roupas de uso pessoal deverdo ser marcadas pelos utentes/ responsaveis,

para melhor identificacio.
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Artigo 48°
Transporte

E facultado transporte de ida (9:00) e volta (20:00) para o domicilio do utente.

Artigo 49°
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

Nas situagdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o Centro de Dia pode
providenciar a sua aquisicado ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
esteja incluido no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o utente do
valor acrescido deste tipo de ajuda.

No sentido de promover a autonomia os utentes sdo motivados e apoiados no
desempenho de diversas atividade de vida diaria, segundo programa proprio e

definido no Plano Individual de Cuidados.

Artigo 50°
Outros Servigos
A Instituicdo disponibiliza outros servigos em fungdo das necessidades e
interesses dos utentes, nomeadamente servicos de apoio domiciliario
complementares ao Centro de Dia e acolhimento temporario, em casos

excecionais e a avaliar pela Diregao Administrativa.

Capitulo VI

Disposi¢oes Finais

Artigo 51°
Alteragdoes ao Presente Regulamento
1-O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no
funcionamento do Lar de Idosos, a legislagéo o exija ou o desajustamento do
mesmo o imponha.;
2-As alteragdes introduzidas no presente Regulamento deverdo ser do

conhecimento dos utentes ou seus representantes legais, aprovadas pela
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Direcao da Instituicdo e comunicadas ao Centro Distrital de Seguranga Social de

Portalegre.

Artigo 52°
Entrada em Vigor
O presente Regulamento aprovado por deliberacdo da Diregdode _ / / entra
em vigor a partirdo dia |, sera afixado nas instalagbes do Centro de Dia e
Lar Nossa Senhora da Graga de Degolados, aplicavel a todos os utentes da

Instituicdo, substituindo dessa forma todas as regras até entdo em vigor.

Degolados,

A Direcao,

Av. Artur Anténio Louro, n°47 * 7370-191 Degolados - Campo Maior * Telf. 268 685 244



Nota — Entregar um exemplar ao utente.

0 et (recortar pelo picotado e arquivar no processo do
utente)
O utente/familiar (*) do utente do

Centro de Dia declara que tomou conhecimento das informagdes descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir
ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(*) — Adaptar caso seja um familiar responsavel a assumir o contrato

(O presente regulamento entra em vigor em.........

Nota — Entregar um exemplar ao utente.

I (recortar pelo picotado e arquivar no processo do
utente)
O utente/familiar (*) do utente do

Centro de Dia declara que tomou conhecimento das informag¢des descritas no
Regulamento Interno de Funcionamento, ndo tendo qualquer duvida em cumprir

ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.
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