REGULAMENTO INTERNO
CENTRO DE DIA “Associacao Emilia Conceicao Babo”

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

- Promover o respeito pelos direitos dos Utentes e demais interessados;
- Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento /estrutura
prestadora de servigos;

- Promover a participacdo activa dos Utentes ou seus representantes legais.
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REGULAMENTO INTERNO
Resposta Social: Centro de Dia “Emilia Conceicdo Babo”

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.°
(Ambito de Aplicacéo)

A Associagdo Emilia Concei¢do Babo, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social do Porto, em 14/11/2013 para a resposta social de Centro de Dia.

ARTIGO 2.°
(Legislacao Aplicavel)

O Centro de dia é uma resposta social que consiste na prestacio de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagao das suas necessidades basicas e/ou as
atividades da vida diria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperagdo entre as IPSS e
0 Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condig¢des de localizacao, instalagdo e funcionamento do Centro
de Dia; )

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

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orienta¢do Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

ARTIGO 3.°
(Fins e Objetivos)

1. Constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do Centro de Dia os principios
da dignidade humana, da corresponsabilidade, da entreajuda e participagdo, da universalidade e igualdade, da
solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciagdo positiva, da inser¢do social, da
tolerancia e da informacao.

2. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, durante o periodo diurno,
destinada a pessoas idosas de ambos os sexos, com autonomia total ou parcial que ndo disponham de
proteccdo e de retaguarda socio-familiar durante o dia.

a)O Centro de Dia presta um conjunto de servicos de apoio, visando a satisfacdo das necessidades bdsicas
das pessoas idosas e a manutengdo no seu meio sécio-familiar, bem como fomenta as relagdes interpessoais

entre os idosos e os diversos agentes sociais, de forma a evitar o isolamento.
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3. O Centro de Dia tem como objectivos especificos:

REGULAMENTO INTERNO
Resposta Social: Centro de Dia “Emilia Conceicdo Babo”

a) Proporcionar servi¢os adequados a satisfacdo das necessidades dos Utentes;

b) Contribuir para a estabilizacido ou retardamento das consequéncias do envelhecimento;

¢) Prestar apoio psicossocial;

d) Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitacional de vida;

e) Prevenir o isolamento, através da promocdo de relacdes interpessoais, interinstitucionais e
intergeracionais;

f) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacdo;

g) Contribuir para a prevencdo de situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia.

h) Proporcionar servicos permanentes e adequados a problematica biopsicossocial das pessoas idosas;
i) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

j) Criar condi¢des que permitam preservar e incentiva a relagao intrafamiliar;

k) Potenciar a integragdo social.

ARTIGO 4.°

(Cuidados e Servigos)
Para concretizar os objectivos acima referidos o Centro de Dia assegurara:
1. Alimentacio:
a) O Centro de Dia fornece aos Utentes, as seguintes refeicdes didrias: pequeno-almogo, almoco, lanche,
jantar ou suplemento; 3
b) As refei¢des referidas no ponto anterior sdo disponibilizadas ao utente de acordo com as suas necessidades
e conforme previamente acordado;
¢) A alimentacdo é adequada e equilibrada procedendo-se, sempre que necessdrio, a elaboracdo de dietas
especiais, desde que o Utente apresente a respectiva prescricdo médica e que os recursos disponiveis
permitam a sua preparacdo e confecao.
2. Cuidados de higiene:
a) As Ajudantes de Centro de Dia asseguram aos Utentes os necessarios cuidados de higiene didria,
fomentando e estimulando a sua autonomia e a manutenc¢do das suas capacidades;
b) O Centro de Dia determinard a necessidade de utilizacdo de fraldas ou outras ajudas consideradas
necessdrias e a periodicidade de mudanca das mesmas, com vista ao bem-estar do Utente e & manutengdo de
cuidados de higiene;
3. O Centro de Dia realiza ainda actividades ocupacionais:
a) Os Utentes do Centro de Dia t€m a sua disposi¢do as actividades ocupacionais, com o objectivo de
estimular a manutencao de habitos e convicgdes que traduzem a histdria de cada idoso. Estas actividades sdo
planeadas pela Equipa Técnica tentando sempre envolver os Utentes na sua organizacio, sempre que o seu
estado de saide o permita.
4. Poder@o ser ainda assegurados os seguintes servicos:

a) Administra¢do de farmacos quando prescritos;
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b) Articulagdo com os servigos locais de saide, quando necessdrio;
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¢) Cuidados de imagem;
d) Tratamento de roupa;

5. Os cuidados e servicos podem ser prestados aos dias tteis e aos fins-de-semana.

ARTIGO 5.°
(Capacidade Instalada do Centro de Dia)

1. O Centro de Dia tem uma capacidade de 30 Utentes de ambos 0s sexos.

CAPITULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES EM CENTRO DE DIA

ARTIGO 6.°

(Condicoes de Admissao)
1. Sao considerados Utentes do Centro de Dia pessoas na situac¢do de reforma, pré-reforma ou pensionista.
2. Poderdo ser admitidas pessoas que ndo preencham estas condi¢des, desde que a sua situacdo familiar,
socioecondmica, de satide ou de isolamento justifique o apoio deste servigo.
3. O Centro de Dia admite Utentes, de ambos os sexos, que observem as seguintes condigdes:
a) Pessoas Idosas, total ou parcialmente autéonomas (salvo casos excepcionais a analisar pela Direc¢do), que 4
permanecam no seu domicilio durante a noite;
b) Pessoas Idosas que vivam em isolamento geografico ou social, sem retaguarda familiar ou em situac¢des de
exclusdo social, das quais resultem sentimentos de soliddo ou inseguranga e que manifestem vontade em

serem admitidos;

ARTIGO 7.°

(Critérios de Admissao)
1. A admissdo de Utentes serd feita de acordo com os seguintes critérios:
a) Viver isolado social e/ou demograficamente;
b) Ter uma comprovada auséncia de apoio familiar face as suas necessidades;
c) Ser proveniente de meio social desfavorecido;
d) Desajustamento e/ou conflito familiar grave;
e) Residir na 4rea de intervencao do servigo ou nas suas imediacgoes;
f) Ser Utente de outra resposta social promovida pela Associacdo Emilia Conceicdo Babo;
g) Ser Benfeitor, S6cio e/ou membro da Direc¢do da Associagao;
h) A ordem de inscri¢do ndo constitui critério de prioridade na admissao do Utente.
2. Na aplicacao destes critérios, caso exista um rol de candidatos a frequéncia do Centro de Dia, deve ter-se
em conta que se procurard dar resposta aos casos mais graves, especialmente em situagdes sociais de risco de

acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.
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REGULAMENTO INTERNO
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ARTIGO 8.°

(Inscricao)
1 — Para efeitos de admissdo o candidato, por si préprio ou por outrem formulari o pedido em impresso
proprio, devendo fazer prova das declaracOes efetuadas, mediante a entrega de cépia dos seguintes
documentos:
a) Bilhete de identidade;
b) Cartdo de contribuinte;
c) Cartdo de beneficidrio da seguranga social;
d) Cartao de utente dos servicos de saide ou de subsistemas a que pertence;
e) Cartao do Cidadao, que substitui os documentos mencionados nas alineas de a) a d);
f) Comprovativo atualizado dos rendimentos do agregado familiar;
g) Documento comprovativo da renda da casa e restantes encargos médios mensais;
h) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do Utente;
i) Contacto telefénico de familiares e/ou pessoas proximas;
j) Comprovativo de despesas mensais com a aquisicio de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica;
k) Outros comprovativos.
2 — As inscricdes serdo aceites durante todo o ano e sdo vélidas durante 12 meses, apds o que deve proceder-
se a renovacdo da referida inscri¢do. E obrigatdria a entrega dos documentos necessérios ao cilculo da
mensalidade sempre que haja atualizacdo dos seus rendimentos, caso contrdrio a inscricao serd anulada.
3 — Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacido do processo de inscri¢do e respetivos

documentos probatérios, devendo, ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em falta.

ARTIGO 9.°

(Admissao)
1- Recebida a inscri¢do a mesma € analisada pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) do servico a quem compete
organizar o processo de utente.
2 — A competéncia de admissao é da responsabilidade da Dire¢ao.
3 — Da decisio serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de 5 dias uteis.
4 — Ap6s decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 a 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 servigos prestados;
5 — Em situa¢des de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer do Diretor(a)
Técnico(a) e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situacoes;
6 — No ato de admissdo é devido o pagamento da 1* mensalidade;
7 — Na impossibilidade de admissdo por inexisténcia de vaga o processo serd incluido na lista de espera do

servico, e informado o lugar que ocupa.
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ARTIGO 10.°

(Contrato de Prestacio de Servicos)
1. No acto da admissdo serd celebrado, por escrito, um contrato com o cliente ou pessoa proxima, onde
constardo, nomeadamente, os direitos e deveres de ambas as partes, o periodo de vigéncia do contrato e as
condi¢des em que poderd haver lugar a sua cessacdo.
2. Os servigos a prestar, a sua periodicidade e respectivo horario, bem como o preco praticado, constam de
anexo ao contrato, que dele faz parte integrante.
3. Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no ndmero anterior haverd lugar a

actualizacdo, no contrato, do respectivo anexo.

ARTIGO 11.°
(Processo Individual de Utente)

1 — Por cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo Centro de Dia serd organizado um Processo
Individual e Confidencial de Utente tendo em vista conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar
a sua evolugdo na instituic@o. Neste processo devem constar:
a) Identificac@o e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestag@o dos servigos;
c) Identificag@o e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) Identificacdo da situacdo social;
f) Processo de saide, que possa ser consultado de forma auténoma;
g) Programacao dos cuidados e servicos;
h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes anémalas;
i) Cessacdo do contrato de prestacdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
j) Exemplar do contrato de prestacio de servigos.
2 — O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo técnica,
garantindo sempre a sua confidencialidade.

3 — Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO III

COMPARTICIPACOES

ARTIGO 12.°
(Determinaciao da Comparticipacao)
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos ou equipamentos da drea da populagcdo
idosa é determinada pela aplicacdo de uma percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado

familiar de acordo com o seguinte quadro:
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Servicos Percentagem
Pequeno Almoco 5%
Almocgo e Lanche 25%
Higiene Pessoal 5%
Tratamento de Roupas 5%
Transporte 5%
Transporte a unidades de Sauide 5%
Jantar 10%

2. O valor da comparticipagdo familiar pela frequéncia dos 5 servicos base é apurado pela aplicagdao de uma
percentagem de 45% sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar.

3. Havendo elementos do mesmo agregado familiar a beneficiar desta resposta social, poderd ser concedido
um desconto de 20% sobre a comparticipagdo familiar do agregado, de acordo com a norma 12 da
Circular n.°3 da ex-Direc¢do Geral da Accdo Social, de 20 de Maio de 1997;

4. A comparticipagc@o familiar referida no ponto 2 corresponde a prestagdo de actividades ocupacionais e
ainda servigcos de servigos de alimentacdo, higiene pessoal, tratamento de roupas, transporte e tém a
seguinte distribuicdo percentual sobre o rendimento per capita do agregado familiar:

5. A prestacdo de outros servigos para além dos atrés referidos implicard um acréscimo na comparticipacao
familiar, de acordo com as seguintes percentagens sobre o rendimento per capita do agregado familiar:

a) Transporte a unidades de Satde — 5%

b) Jantar — 10%;

¢) Servigos extra — 5%

6. A totalidade dos servigos prestados ao cliente ndo podera ultrapassar os 60% sobre o rendimento per
capita do agregado familiar nem o custo médio real do cliente.

7. A prestacdo de servigos esporddicos (manicure, pedicure, servico de cabeleireiro, etc.) estard sujeita ao
precario afixado na Associa¢do Emilia Concei¢do Babo.

8. O Conselho de Administracdo poderd reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento da
comparticipagdo familiar, sempre que, através de uma rigorosa andlise socioecondmica do agregado, se

conclua a sua especial onerosidade ou impossibilidade.

ARTIGO 13.°
(Calculo do Rendimento Per Capita)

1 — O célculo do rendimento “per capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

_RAF/12-D
N

RC

Sendo:
RC= Rendimento “per capita” mensal.

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado).
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D= Despesas mensais fixas.
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N= Nudmero de elementos do agregado familiar

2 — Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,

afinidade, ou outras situac¢des similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;

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

¢) 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 criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

3 — Para efeitos de cdlculo da comparticipacdo mensal sdo considerados os seguintes rendimentos do
agregado familiar:

a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente (rendimentos empresariais e profissionais);
¢) De Pensoes;
d) De Prestacgdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por defici€ncia);
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 Tribunal, no dmbito das
medidas de promog¢do em meio natural de vida).
3.1 - Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado € considerado o
montante anual resultante da aplicagcdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados.
3.2 - Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 1, as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as
prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
3.3 - Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cdédigo do IRS,
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos
servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio 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.

3.3.1 — Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior ao

determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do

valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos
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servigos de financas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de
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dezembro do ano relevante.

3.3.2 — O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente
e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele limite.

3.4 — Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.° do Cédigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

3.5 — Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancdrias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou qualquer elemento
do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento
o montante resultante da aplicagdo daquela percentagem.

3.6 — Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados.

4 — Para efeitos de determina¢@o do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se
as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessdrios a formagao do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢io de habitacdo propria e permanente;

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

d) Despesas com saide e a aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

5 — Para além das despesas referidas no ponto anterior, a comparticipagdo dos descendentes e outros
familiares, na resposta ERPI — Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, é considerada, também como

despesa do respetivo agregado familiar.

ARTIGO 14.°
(Comparticipacio familiar maxima)

1. A comparticipacdo familiar mdxima calculada nos termos da Orientagcdo Normativa, ndo poderd exceder o
custo médio real do utente verificado no equipamento ou servigos que utiliza.

2. A comparticipagdo familiar mdxima, serd calculada em funcdo do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento do servi¢o ou equipamento, atualizado de acordo com o
indice de inflacdo e ainda em fun¢do do nimero de clientes que frequentaram o servico ou equipamentos
nesse mesmo ano.

3. Nas despesas referidas no ndmero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou
equipamento, quer a participagdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a outros servigos da

Associacao.
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4. Nas despesas referidas no numero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servigco ou
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equipamento, quer a participagdo que lhe seja imputdvel nas despesas comuns a outros servicos da

Associacao.

Artigo 15°
(Prova dos rendimentos e das despesas fixas)

1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragcdo de IRS,
respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds serem efetuadas as
diligéncias adequadas, pode a Associagdo emilia Concei¢do Babo convencionar um montante de
comparticipagdo familiar até ao limite da comparticipacao familiar maxima.

3. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto n.°l no prazo concedido para o efeito,
determina a fixa¢do da comparticipag@o familiar maxima.

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

documentos comprovativos.

ARTIGO 16.°

(Prazos de pagamento)
1. A comparticipagdo familiar deve ser paga pelo cliente, por familiar ou pessoa de referéncia, ou pelo seu
representante legal.
2. A comparticipacdo familiar deverd ser efectuada na Secretaria da Associacdo entre os dias 01 e 08 de
cada més a que respeita, sendo a primeira no acto de admissao.
3. Sempre que o dia 08 coincida com um dia ndo ttil, o prazo estender-se-a até ao dia ttil seguinte.
4. Na mesma data deverdo ser pagas todas as outras despesas aplicdveis aos Utentes.
5. A falta de pagamento da mensalidade dentro do prazo estipulado constitui o devedor em mora com as
devidas consequéncias legais, podendo a Direc¢do suspender a frequéncia do aluno até inteira regularizacao.
6. Quaisquer dificuldades de pagamento dentro do prazo estipulado devem ser apresentadas ao Diretor

Técnico da Associacdo Emilia Conceicdo Babo.

ARTIGO 17°
(Revisao da comparticipacao familiar)
1 — A revisdo da comparticipagdo familiar € realizada, ordinariamente, no inicio de cada ano civil, com
efeitos retroativos a 1 de Janeiro de cada ano.
2 — Extraordinariamente, e em caso de comprovada alteracdo da situacdo econdmica do cliente, a
comparticipagdo familiar serd ajustada em conformidade.
3 — O cliente ou pessoa proxima tem o dever de informar a Instituicdo de quaisquer alteracdes aos seus

rendimentos que interfiram com a definicdo e revisao da respetiva comparticipacio familiar.
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ARTIGO 18.°

(Falsas Declaracoes)
1. Se vier a apurar-se que houve falsidade e/ou omissdes nas declaragdes relativas ao Utente ou na
documentacgdo entregue para formacao do seu processo de admissdo, considera-se existir justa causa para a
dentincia do contrato por parte da Associacio Emilia Conceicdo Babo, para além do direito a justo
ressarcimento pelas perdas efetivas por parte da Associacdo, ndo tendo o Utente direito a qualquer reembolso

dos valores entregues.

CAPITULO IV

INSTALACOES E NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE DIA

ARTIGO 19.°
(Instalacoes)
O Centro de Dia estd sedeado na Rua 5 de Outubro, Ataide, 4605 Vila Mea Amarante e as suas instalacoes
sd30 compostas por:
a) Area de acesso: espaco destinado a rececdo e espera para atendimento dos utilizadores do servico e
seus familiares;
b) Area de apoio técnico e Secretaria: espago para atendimento e/ou seus familiares;
c) Area de servigos: cozinha, despensa, arrecadagdo e lavandaria (comuns as valéncias de centro de Dia 11
e Creche);
d) Areade pessoal: instalacdo sanitdria e Vestidrios (comuns 4 valéncia de Centro de Dia).
e) Salas de Atividades
f)  Sala Cabeleireira
g) Sala de Descanso
h) Sala de Convivio
1)  Saldo Polivalente
7)) Salas Direcdo

k) Gabinetes Reunido

ARTIGO 20.°
(Horarios de Funcionamento)
1. O horério de funcionamento do Centro de Dia é das 08h30 as 17h30, de segunda a sexta-feira.
2. Os horérios das refeicdes sdo os seguintes:
a) Pequeno-almogo: 09h00;
b) Almoco: 12h00;
¢) Lanche: 16h00;
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REGULAMENTO INTERNO
Resposta Social: Centro de Dia “Emilia Conceicdo Babo”

ARTIGO 21.°

(Outras normas de funcionamento)
1. Ndo sdo permitidos maus-tratos (verbais ou fisicos) por parte de Utentes ou seus familiares a outros
Utentes, funciondrios ou outros colaboradores da Associacdo. Aquando da sua ocorréncia o caso serd
avaliado pelo(a) Director(a) Técnico(a) do Centro de Dia e, mediante o seu parecer, a Direccdo poderd fazer
cessar o contrato de prestacdo de servigos com o utente;
2. O disposto no nimero anterior contempla ainda situagdes em que o bom-nome da Associacdo, dos
servigos que presta ou dos seus colaboradores seja posto em causa de forma publica, sem que se comprovem
os factos.
3. No caso de falecimento do utente do Centro de Dia, este contacta os familiares do utente, sendo todos os
procedimentos necessdrios da responsabilidade dos familiares.
4. Para qualquer esclarecimento de dividas deverdo contactar o Director(a) Técnico(a) da Associacdo Emilia

Conceicdo Babo

ARTIGO 22.°
(Visitas)
1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos Utentes do Centro de Dia, em qualquer horirio,

desde que ndo prejudiquem o bom funcionamento da Associacao.

ARTIGO 23.°
(Passeios e deslocacoes)
1. Os Utentes sdo seleccionados para as deslocagdes ao exterior ou passeios mediante as suas
condi¢des/capacidades fisicas e psiquicas e em funcio das exigéncias/ condicionantes das mesmas.

2. Em situacdes de sobrelotacdo aplica-se o critério da rotatividade.

ARTIGO 24.°
(Saude)

1. Em caso de doencga ou acidente, a Institui¢do obriga-se a comunicar imediatamente o facto a pessoa
proxima do cliente.
2. Se necessdrio, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento em unidade hospitalar do
cliente que dele carega, no ambito do Servi¢o Nacional de Saude.
3. A pessoa proxima do cliente, depois de avisada pelos servigos, conforme referido no ponto 1, serd
responsdvel pelo devido acompanhamento do cliente na unidade hospitalar.
4. A administracdo de medicagdo ao cliente obriga a cOpia da prescricdo médica, onde conste o0 nome do
medicamento, a posologia e a duracdo do tratamento.
5. Nas situagdes em que o cliente sofra de doenca do foro neuroldgico, ndo se encontrando, por isso, em
plena posse das suas faculdades mentais, 0 documento mencionado no ponto anterior poderd ser substituido

por uma declaragdo expressa do cliente ou pessoa proxima.
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REGULAMENTO INTERNO

Resposta Social: Centro de Dia “Emilia Conceicdo Babo”
ARTIGO 25.°

(Quadro de Pessoal)
1. O quadro de pessoal serd estabelecido de modo a garantir a qualidade do desempenho e eficicia dos
servicos, tendo por base os indicadores que, com essa inten¢do, sejam definidos pela Direc¢do da Associagdo
e de acordo com a legislacdo em vigor.
2. Devera estar afixado o organograma da Associagdo e das Respostas Sociais, bem como o quadro de

pessoal da mesma.

CAPITULO V

DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 26.°

(Direitos e Deveres da Associacdo Emilia Conceiciao Babo)
1. Os dirigentes e funciondrios, serem tratados com respeito e dignidade;
2. Ver respeitado o seu patriménio;
3. Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissdo, de forma a respeitar e da continuidade ao
bom funcionamento deste servico;
4. Receber atempadamente a mensalidade acordada;
5. Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade das declaracdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no acto da admissao;
6. A Instituicio é reservado o 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 prejudiquem a boa organizacio dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessario a

eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o sio relacionamento com terceiros e a imagem da Associagdo.

A Associacdo Emilia Conceicdo Babo deve garantir:

a) A prestacdo de todos os cuidados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes, tendo em vista a
manutencdo da autonomia e independéncia;

b) A criagdo de um ambiente confortdvel e humanizado, respeitando, os usos e costumes;

¢) O conhecimento das ementas, previamente estabelecidas e afixadas em local préprio, com boa
visibilidade;

d) A promocgdo de atividades de animacdo sdcio-cultural, recreativa e ocupacional que visem contribuir para
um clima de relacionamento saudavel entre os clientes/utentes e para a manutencdo das suas capacidades
fisicas e psiquicas;

e) A informagdo sobre todas as atividades organizadas pelo Centro de Dia e respetiva calendarizagdo, que
seré afixada em local préprio.

a) Garantir a qualidade do servico e o conforto necessario ao bem-estar do Utente;
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c) Respeitar a individualidade de cada Utente, garantindo-lhes os seus direitos, mas também exigindo o

REGULAMENTO INTERNO
Resposta Social: Centro de Dia “Emilia Conceicdo Babo”

cumprimento dos seus deveres;

d) Cumprir o Regulamento e assegurar o normal funcionamento do Centro de Dia.

ARTIGO 27.°
(Direitos e Deveres dos Colaboradores)
Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste regulamento, os colaboradores do Centro de Dia
gozam do direito de serem tratados com educacdo, lealdade e urbanidade por parte dos elementos da
Direcgdo, superiores hierdrquicos, companheiros de trabalho, clientes e as demais pessoas que estejam ou
entrem em relacdo com a Associagdo.
Aos colaboradores do Centro de Dia cabe o cumprimento dos deveres inerentes ao exercicio dos respectivos

cargos, nos termos da legislacao laboral em vigor.

ARTIGO 28.°

(Direitos e Deveres dos Utentes)
1. Constituem Direitos do Utente do Centro de Dia:
a) Usufruir dos servigos constantes deste Regulamento;
b) Serem respeitados e tratados com zelo, carinho e dedicacdo pelos demais Utentes, Colaboradores, Equipa
Técnica e Direc¢do da Associacio;
c) Terem asseguradas condi¢des de bem-estar e qualidade de vida, bem como de respeito pela sua |4
individualidade, privacidade e dignidade humana;
d) Serem ouvidos na tomada de decisdes que os possam afectar e participar na vida social e cultural da
comunidade;
e) Ter acesso ao livro de reclamacdes;
f) Participarem na vida da instituicdo, nomeadamente, no planeamento de actividades de animacio
sociocultural que ocupem os seus tempos livres;
g) Apresentarem sugestdes que visem o melhor funcionamento do Centro de Dia da Associacdo Emilia
Conceicdo Babo;
h) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicg¢Oes
religiosas, sociais e politicas.
1) Nao estar sujeito a coacdo fisica e/ou psicoldgica;

j) Participar nas atividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;

2. Sao deveres do Utente do Centro de Dia, designadamente:

a) Tratar com respeito e dignidade os companheiros, Colaboradores, Equipa Técnica e Direc¢ao, respeitando
e ajudando os outros;

b) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas,
comparticipando eventuais custos, se tal for necessario;

¢) Proceder atempadamente ao pagamento das mensalidades;
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d) Avisar com a antecedéncia devida, a auséncia temporaria dos servicos;

REGULAMENTO INTERNO
Resposta Social: Centro de Dia “Emilia Conceicdo Babo”

e) Respeitar e fazer cumprir todas as normas constantes do presente Regulamento;
f) Dar conhecimento e reclamar junto do(a) Director(a) Técnico(a) de qualquer infraccao ou irregularidade,
cometida ou presenciada, quer relativa a utentes, quer a colaboradores, no sentido de serem tomadas as

necessdrias providéncias.

ARTIGO 29.°
(Cessacao da Prestacao de Servicos)

1. O contrato de prestagdo de servigos podera cessar por:
a) Acordo das partes ou nao renovacao;

b) Caducidade (falecimento do Utente);

¢) Revogacido por qualquer uma das partes;

d) Incumprimento;

e) Inadaptacdo do Utente.
2. Em caso do Utente ou terceiro outorgante pretenderem cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a
sua decisdo a Associa¢do com trinta dias de antecedéncia.
3. A ndo comunica¢do naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagdo mensal correspondente ao
prazo de aviso em falta.
4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, com justa causa, o presente contrato por incumprimento
dos demais outorgantes. 15
5. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigé€ncia por inadaptacdo do Utente,

sendo neste caso, devida a comparticipacao daquele més e respectivas despesas.

CAPITULO VI

DISCIPLINA

ARTIGO 30.°

(Procedimento Disciplinar)
1. A violacdo culposa, por parte de qualquer Utente, de determina¢Ges que constem do presente
Regulamento ou de competentes deliberagdes da direc¢do da Associacdo, assim como qualquer acto ou
atitude que ultrapasse as normas de respeito pela pessoa, sua dignidade e bens, serdo punidos com sangdes
disciplinares diversas, tendo em conta a gravidade dos factos, grau de delito, acumulacdo de infrac¢des ou
reincidéncias.
2. As sancdes disciplinares variam entre as adverténcias verbais ou escritas, a suspensao total ou parcial dos
servicos durante oito, quinze ou trinta dias e a exclusdo dos servicos.
3. A exclusdo serd a san¢do médxima aplicada a um cliente, cujo comportamento, seu ou da pessoa proxima,

pela sua gravidade, torne irremediavelmente impossivel a continuidade do apoio prestado.
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4. A pena de adverténcia é da competéncia conjunta do Presidente da Associagdo e do(a) Director(a)
Técnico(a), mediante inquérito sumdrio em que intervenha o pessoal com conhecimento directo do facto
punivel e se levem a cabo as diligéncias essenciais para a descoberta da verdade.

5. As penas de suspensdo total ou parcial e de exclusdo do Centro de Dia sdo da competéncia tnica da
Direcgdo, em face do processo disciplinar instruido por pessoa nomeada pelo Presidente, com nota de culpa e
com audiéncia do prevaricador, do(a) Director(a) Técnico(a) e duas testemunhas conhecedoras da falta em
questdo.

6. Em caso de exclusdo, o Utente ndo terd direito a qualquer reembolso de valores entregues.

CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS
ARTIGO 31.°
(Livro de Reclamacoes)
Nos termos da legislacdo em vigor este estabelecimento possui livro de reclamagdes, que poderd ser

solicitado ao Director(a) Técnico(a)do Centro de Dia sempre que desejado.

ARTIGO 32.°
(Alteracoes ao Regulamento)
Nos termos da legislagdo em vigor, a Direccdo da Associagdo “Emilia Concei¢do Babo” deverd informar o
Utente ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia

minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em vigor.

ARTIGO 33.°
(Integracao de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢do proprietiria do

estabelecimento/servigo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

ARTIGO 34.°
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em Vigor em 01/04/2015.

O Presidente da Direcao
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