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CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS
NORMA |
NATUREZA, MISSAO, VISAO, VALORES, ESTRATEGIA E POLITICA DE QUALIDADE
A Cooperativa de Solidariedade Social Os Amigos de Sempre, CRL, equiparada a Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
conforme registo na Diregdo Geral da Seguranga Social, adiante designada por Instituicdo, teve origem num conjunto de amigos,
que decidiram organizar-se com a missdo de construir uma resposta solidaria para as questdes da sua velhice e da excluséo social,
animados da visdo de que um mundo melhor é possivel com a participagcdo das pessoas na procura conjunta de solugdes para os
seus problemas.
O Centro de Dia do Polo Comunitario Os Amigos de Sempre, adiante designado por Centro de Dia, é uma resposta social criada
pela Cooperativa de Solidariedade Social Os Amigos de Sempre, CRL.
O sonho levou a desenvolver a ideia de concretizar a obra de construgdo e funcionamento do Polo Comunitario Os Amigos de
Sempre, com as respostas sociais de Estrutura Residencial para ldosos, Servigo de Apoio Domiciliario e Centro de Dia-
A estratégia da Cooperativa consiste em dinamizar a participagdo das pessoas, fomentar recursos préprios, estabelecer parcerias e
conceber processos visando:
O desenvolvimento progressivo e sustentado, quer da Estrutura Residencial para Idosos, Servigo de Apoio Domiciliario e Centro de
Dia.
A consolidagdo de uma politica de qualidade, expressa na exceléncia da prestagéo de servigos que respondam aos problemas e
expetativas dos utentes e satisfagam necessidades das pessoas e instituicdes envolvidas.
A missdo da Cooperativa, a nivel da comunidade, é de cooperagdo com as familias e as instituicbes no apoio a prestagdo de
cuidados, conforme os objetivos definidos no presente Regulamento.

NORMA I
AMBITO DE APLICAGAO

O presente Regulamento aplica-se ao CENTRO DE DIA, com sede na Rua Palmira Bastos, n° 11, Bairro da Esperanga, Vale de
Figueira, 2695-799 Sao Joao da Talha, concelho de Loures. Esta licenciado pela Camara Municipal de Loures, licenca de utilizagéo
n.° 493/2009 emitida em 18/11/2009 e tem Acordo de Cooperagao emitido pelo Instituto da Seguranga Social, IP, em 21/11/2009.

O Centro de Dia, com capacidade para 50 clientes, presta um conjunto de servigos que contribuem para a manutencéo das pessoas
no seu meio sociofamiliar.

Presta servigos aos utentes em articulagdo com a sua familia, num pressuposto de complementaridade.

Abrange a Unido de Freguesias de Santa Iria de Azodia, Sdo Jodo da Talha e Bobadela em articulagéo interinstitucional, com a
perspetiva de evitar sobreposicéo de recursos, dar a conhecer ao utente alternativas existentes e encaminhar para servigos de maior
proximidade.

NORMA III

LEGISLAGAO APLICAVEL
O Centro de Dia rege-se pela legislagdo em vigor em matéria de cooperagdo e de normas de licenciamento e funcionamento,
nomeadamente
Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho alterado e republicada pela Portaria n°® 218D/2019 de 15 de julho;
Decreto-Lei n° 64/2007 de 14 de margo, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n°® 33/2014 de 4 de margo, com a ultima
republicacéo pelo Decreto-Lei n° 126-A/2021 de 31 de dezembro;
Compromisso de Cooperagao;
Guiao Técnico do Centro de Dia de 1996;
Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados (RGPD);

Contrato Coletivo de Trabalho celebrado entre a Confederagédo Nacional das Instituicdes de Solidariedade e Sindicatos.

NORMA IV
OBJETIVOS DO CENTRO DE DIA
Atender as necessidades dos utentes;
Estabilizar ou retardar as consequéncias do envelhecimento;
Prestar apoio psicoldgico e social;

Promover as relagdes pessoais e entre as geragoes;
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Permitir que a pessoa idosa continue a viver na sua casa e no seu bairro;

Evitar ou adiar ao maximo o internamento em instituigoes;

Prevenir situagdes de dependéncia e promover a autonomia.

Proporcionar servicos permanentes e adequados ao acolhimento das pessoas idosas;

Estimular a participagdo das pessoas idosas na resolugéo das questdes da vida diaria;

. Incrementar a manutengao da pessoa idosa no seu meio familiar;

. Incentivar a participacéo da pessoa idosa na vida social e cultural da comunidade;

NORMA V
OBJETIVOS DO REGULAMENTO
Assegurar a divulgagéo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento.
Promover o respeito pelos direitos do utente e demais interessados.

Promover a participagao ativa do utente ou seus responsaveis legais ao nivel da gestdo das respostas sociais.

NORMA VI

SERVICOS, ATIVIDADES E CUIDADOS
O Centro de Dia assegura designadamente:
Fornecimento de refei¢cdes (almogo e lanche) e o seu acompanhamento quando necessario;
Cuidados pessoais de higiene e conforto, quando necessario;
Cuidados de saude: administrar medicamentagédo que conste de registos do médico do utente, comunicados ao Centro de Dia e no
eventual apoio da enfermagem;
Tratamento de roupas na lavandaria do Polo Comunitario (o Centro de Dia ndo se responsabiliza por roupas que ndo estejam
devidamente identificadas);
Transporte;
Férias organizadas;
Atividades de animacao e de psicomotricidade adequadas a situagdo do utente que favoregam o seu desenvolvimento pessoal e
contrariem os efeitos de falta de mobilidade;
Disponibilizar informagao facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a satisfagao de outras necessidades.
Consideram-se excluidos da mensalidade os seguintes servigos:
Medicamentos;
Artigos de higiene pessoal, nomeadamente fraldas;
Material de enfermagem;
Ajudas técnicas de uso pessoal;
Ambulancia;
Consultas médicas, meios de diagndstico, hospitalizacéo, cirurgias, cuidados de enfermagem de especialidade e de fisioterapia que
devam ser prestados por técnicos exteriores ao Polo Comunitario;
Despesas com transportes, designadamente deslocagbes a servigos de saude, consultas e exames clinicos;
Servicos de estética, incluindo os de cabeleireiro e pedicura;
Assisténcia religiosa solicitada pelo utente ou representante legal;
Comunicagoes telefénicas realizadas pelo utente ou ao seu servigo;

Limpeza a seco de roupas pessoais;

m) Seguros relativos a objetos de valor.

3. Os utentes de Centro de Dia poderdo beneficiar dos servigos referidos no nimero anterior, mediante pagamento dos respetivos

custos, salvo se forem prestados como apoio psicossocial gratuito, por voluntarios ou por outras instituiges.

4.

a.

b.

O servigo complementar com pagamento acrescido € ao nivel do fornecimento de almogo e lanche para sabados, domingos e

feriados (a definir anualmente).

As atividades e cuidados referidos no numero 1 séo desenvolvidos de acordo com o Plano Individual.
Sempre que ocorra acidente ou doenga de um utente no Centro de Dia, serdo contatados de imediato os servicos de emergéncia
do Servico Nacional de Saude, sendo os familiares ou responsavel legal informado, de seguida, para procederem ao

acompanhamento do utente.



o T o N

w

REGULAMENTO INTERNO DE CENTRO DE DIA
POLO COMUNITARIO OS AMIGOS DE SEMPRE - S. JOAO DA TALHA

Na mesma situagéo, em caso de falecimento, a Diregdo Técnica ou Coordenadora do Polo Comunitario comunicara de seguida com

o familiar ou responsavel legal, e solicitara a presenga do Delegado de Saude.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA VII
CONDIGOES DE ADMISSAO

Ser residente da Unido de Freguesia de Santa Iria de Azéia, Sdo Jodo da Talha e Bobadela, em complementaridade com outras
instituigbes sociais locais.
Ter idade igual ou superior a 60 anos, ou idade inferior no caso de se encontrar com perda de autonomia fisica ou psiquica, que
necessitando dos servigos prestados pelo Centro de Dia, ndo apresente patologias que ponham em risco a integridade fisica dos
outros utentes ou perturbar o normal funcionamento do Polo Comunitario.
Ter manifestado livre vontade em ser admitido e, em situagédo de incapacidade de expressao dessa vontade, o pedido de admissao

ser formulado por familiar ou responsavel legal que assuma essa responsabilidade.

_ NORMA VI
CRITERIOS DE ADMISSAO
Numero de entrada do processo de candidatura.

Area de abrangéncia dos servigos.

Estar o utente inserido num agregado familiar mais desfavorecido social e economicamente ou estar desprovido de apoio familiar.

NORMA IX
CANDIDATURA / INSCRIGAO
Para efeitos de admissdo, o candidato devera proceder ao preenchimento de uma Ficha de Inscrigdo e entregar cépia dos
documentos identificados em Anexo ao Regulamento Interno;
Ao candidato e acompanhantes & proporcionada uma visita guiada as instalagdes, salvo orientagbes externas que determinem

imposicoes de regras de acesso as instalagdes da instituigéo.

NORMA X

SELEGAO E PRIORIZAGAO DA CANDIDATURA
A Lista de Espera de pessoas candidatas a admissdo no Centro de Dia, mas que ndo seja possivel satisfazer por falta de vagas,
deve ser mantida atualizada e disponivel para consulta sempre que seja solicitada.
Critérios para atualizagéo:
Seréo retiradas da Lista de Espera as pessoas candidatas que desistam da inscrigéo;
A Lista de Espera sera atualizada sempre que haja nova inscrigéo ou libertagcdo de vaga;
A pessoa candidata em Lista de Espera ou Responsavel Legal sera informada quando houver vaga para proceder a admissdo no
Centro de Dia;
A gestdo da Lista de Espera é da responsabilidade da Diretora Técnica ou Coordenadora;
Para a selegdo da candidatura sera realizada uma entrevista de Avaliagdo Inicial no Polo Comunitario Diretora Técnica ou
Coordenadora
Para o efeito, o candidato devera entregar copia dos seguintes documentos:
Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao do candidato e do Responsavel Legal;
Cartao de contribuinte fiscal do candidato e do Responsavel Legal;
Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do candidato;
Cartao do Servigco Nacional de Saude e/ou de subsistemas a que o candidato pertenca;
Boletim de vacinas;
Declaragdo médica de que nao sofre de doenca do foro psiquiatrico, que prejudique o bom funcionamento da resposta social,
acompanhada de relatério médico atualizado, comprovativo da situagao clinica do candidato, prescricbes médicas, medicamentosa e
de dieta, registo de outros elementos de diagnéstico e de cuidados de enfermagem, alergias e contraindicagéo clinica de saidas do
Polo Comunitario;
Identificag@o do profissional de saude de referéncia do candidato e respetivos contatos em caso de emergéncia;
Identificagdo, enderegos e contatos do Responsavel Legal, no ambito do Regime de Maior Acompanhado;

Identificag@o, enderecos e contatos de outras pessoas de referéncia do cliente;
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Declaragéo assinada pelo candidato e/ou pelo Responsavel Legal, em como autoriza a informatizagdo dos dados pessoais para
efeitos de elaboragdo do processo do utente;

Em situagdes especiais, pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que regule a representacédo legal da pessoa, no ambito
do Regime de Maior Acompanhado;

Termo de Responsabilidade assinado pelo candidato e/ou Responsavel Legal em como se responsabiliza pelos pagamentos dos
servigos prestados.

No caso de parecer favoravel, a pessoa € informada no ato da inscrigdo, onde se declara poder vir a usufruir dos servigos prestados

pelo Centro de Dia e atribui-se o numero em lista de espera.

6. Caso a decisdo nado seja favoravel a pessoa é informada no ato da inscrigdo, com a respetiva justificagdo, podendo a Diretora
Técnica ou Coordenadora disponibilizar informagdo aos candidatos de alternativas existentes na comunidade e estabelecer

contactos se possivel, de forma a proporcionar a obtengao de resposta.

Na admissao dos utentes e gestdo das vagas, sera tido em conta o equilibrio decorrente da sustentabilidade do Centro de Dia e a

satisfagdo de necessidades sociais verificada através de avaliagdo socioeconémica e familiar.

Quando ndo seja possivel proceder a admisséo e a situagéo o justificar, a Diretora Técnica ou Coordenadora podera disponibilizar
informacgéo aos candidatos de alternativas existentes na comunidade e estabelecer contatos se possivel, de forma a proporcionar a
obtengédo de resposta.

NORMA XI

ADMISSAO E CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
E competente para decidir a admissdo o Conselho de Administracdo da Instituigdo, mediante parecer da Diretora Técnica ou
Coordenadora.
Da decisao sera dado conhecimento ao cliente até 5 dias uteis apds a data de apresentagao da candidatura.
Nos termos da legislagao em vigor, entre a pessoa utente e/ou responsavel legal e a Instituicao é celebrado, por escrito, um contrato
de prestagéo de servigos, apds a decisao de admissdo, onde constem os direitos e obrigacdes das partes.
Do contrato é entregue um exemplar ao residente e ou familiares e arquivado outro no respetivo processo individual.
Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.
O Centro de Dia deve garantir que o utente toma conhecimento do teor do contrato de prestagao de servigos, do regulamento interno
e do PIC, de uma forma que assegure a sua compreensao por parte do utente.
A admissao sera feita sempre condicionada ao periodo experimental ndo superior a 30 dias, para ambientagao do utente e avaliagdo
das condigdes da Instituicdo dispor de recursos e meios para satisfagado dos requisitos da pessoa utente.
Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento inicial,
identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptacdo do mesmo; procurar que sejam ultrapassados,
estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade, quer a Instituigao,
quer ao utente, de rescindir o contrato.
No caso da ndo manutengéo do contrato de prestacdo de servigos durante este periodo, por decisdao do utente e/ou Representante
Legal, o utente ndo tem direito a ser reembolsado pela mensalidade ja paga.
Sempre que ocorram alteragdes nos servigos prestados, atualizagdo da mensalidade ou outros aspetos tidos como convenientes, o
mesmo sera objeto de mutuo consentimento sob a forma de Adenda ao contrato de prestagéo de servigos.
A suspenséo e/ou rescisdo do contrato, podem ter origem, nomeadamente, nos fatores seguintes:
Incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;
Inadequacao dos servigos as necessidades;
A reincidéncia de situagbes de disturbio e desrespeito a integridade dos trabalhadores da Instituicdo, utentes e outros
frequentadores do Polo Comunitario Os Amigos de Sempre;
Sejam detetadas falsas declaragdes que possam interferir com a admisséo e continuidade dos servigos prestados ao utente;
Né&o sejam regularizadas as dividas até ao limite de 90 dias consecutivos;
Insatisfagdo do utente;
Mudanga de resposta social;
Inadaptacao do Utente aos servigos;

Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestagao de apoio.
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Sempre que se verifique inadaptacdo ou insatisfagdo das necessidades do Utente, a Instituicdo procede a uma avaliagdo da
situagdo com as diferentes partes envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas. Caso a situagdo se mantenha,
procede-se a rescisédo do contrato.
O contrato e o presente regulamento serédo assinados por ambas as partes em duplicado, sendo um exemplar entregue ao utente ou
responsavel pela sua admissao e o outro arquivado no Processo Individual.
No ato de admisséo, sera realizada uma entrevista de Avaliagdo Diagnoéstica por Diretora Técnica ou Coordenadora e constituido o
Processo Individual.
A Diretora Técnica ou Coordenadora responsavel pela integragdo do utente procede a elaboragdo do Programa de Acolhimento
Inicial.
Em situagbes de urgéncia, a admissdo sera efetuada a titulo provisério, com autorizagdo do Conselho de Administracdo da

Instituicdo sob parecer da Diretora Técnica ou Coordenadora, tendo o processo tramitagdo idéntico as restantes situagdes.

NORMA XII
ACOLHIMENTO DOS NOVOS UTENTES
No periodo de acolhimento de caracter experimental dos novos utentes serdo geridos, adequados e monitorizados os primeiros
servigos, sendo prestados esclarecimentos em caso de necessidade e avaliadas as reagdes do utentes.
Apods 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integragdo e adaptacédo do utente, que sera arquivado no Processo
Individual.
No caso de inadaptagéo do utente deve ser realizada uma avaliagdo do programa de acolhimento e estabelecidos novos objetivos

de intervengdo. Se a inadaptagao persistir, € dada a possibilidade ao utente de rescindir o contrato.

NORMA XIII

PREVENGAO DE SITUAGOES DE NEGLIGENCIA E MAUS-TRATOS
A Instituicdo possui um Processo de Prevengéo de Negligéncia, Abusos e Maus Tratos.
Caso se verifique situagdes de negligéncia ou maus-tratos fisicos, psicolégicos e emocionais, na relagao Trabalhadores / Utentes
sera feita uma averiguagado que, a ser validada, podera dar origem a um processo disciplinar.
Caso se verifique situagdes de maus-tratos entre Utentes / Trabalhadores ou Utentes entre si sera feita uma averiguagao e solicitada
a intervengao da equipa multidisciplinar.
Caso se verifiquem situagdes de maus-tratos aquando da saida do Utente ao exterior (roubo, maltratado pela familia ou por alguém
do exterior) a situagcao sera alvo de uma averiguagao e se necessario sera comunicado as autoridades competentes.

Em qualquer dos casos sera sempre elaborada uma Ficha de ocorréncia e uma Ficha de Avaliagéo da Ocorréncia.

NORMA XIV
PROCESSO INDIVIDUAL

E constituido um processo individual do utente, com respeito pelo seu projeto de vida, suas potencialidades e competéncias, do qual
constam, designadamente:
Identificagdo do utente;
Data de admisséo;
Identificagdo do médico assistente;
Identificagao e contacto do representante legal ou dos familiares;
Avaliagao social da pessoa, da qual consta a caraterizagédo da situagéo social, familiar e do contexto e histéria de vida;
Exemplar do contrato de prestagao de servigos, atividades e cuidados;
Copia da sentenga que determine o acompanhante, no &mbito do regime do maior acompanhado, quando aplicavel;
Plano individual de cuidados (PIC);
Identificag@o e contacto do médico assistente;
Cessagao do contrato de prestagéo de servigos, atividades e cuidados com indicagao da data e motivo.
O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagao aplicavel.
O Processo Individual é arquivado no Polo Comunitario, em local préprio e de facil acesso a Diretora Técnica ou Coordenadora e
servigos administrativos, em condi¢gdes que garantem a sua privacidade e confidencialidade.
Cada processo individual é atualizado permanentemente.

O utente e/ou Responsavel Legal tem acesso a informagéo constante no processo individual, sempre que solicitado.
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NORMA XV
PLANO INDIVIDUAL DE CUIDADOS

O Plano Individual de Cuidados (PIC) é um instrumento de planeamento, monitorizagdo e avaliagdo das necessidades,
potencialidades e expetativas da pessoa, assim como do seu percurso de vida, que deve integrar, de entre outra informagao
relevante, os cuidados, servigos e atividades a desenvolver.

O PIC é acompanhado por um diagnéstico das necessidades pessoais, familiares e sociais por forma a garantir os servicos,
cuidados e atividades adequados.

O PIC deve ser monitorizado, acompanhado e avaliado de forma continua, com a periodicidade maxima de seis meses, Diretora
Técnica ou Coordenadora designada, e revisto, sempre que tal seja solicitado pelo utente, ou quem a legalmente represente, ou
familia ou se verifiquem circunstancias que suscitem a sua alteragdo, de forma a melhorar a qualidade dos servigos e a melhor
adequa-los as suas necessidades e capacidades.

O PIC deve ser datado e assinado por todos os profissionais que participam na sua definicdo, pela pessoa ou por quem a
legalmente represente, ou familia e pode ser consultado pela pessoa ou por quem a legalmente representa, ou pela sua familia,

desde que autorizado pelo préprio.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XVI
INSTALAGOES

O Centro de Dia tem instalagbes proprias compostas pelas seguintes areas fisicas, especificas e comuns com a Estrutura
Residencial e o Servigo de Apoio Domiciliario.
Areas especificas do Centro de Dia:
Salas de estar e de atividades;
Area de higiene com dois blocos sanitarios que incluem area de duche e cacifos individuais.

O Centro de Dia partilha as areas comuns do Polo Comunitario, com excegéo das areas residenciais.

NORMA XVII
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
O Centro de Dia funciona de 22 a 62 das 08:20h as 17:30h, nos dias uteis da semana.

NORMA XVIII
PRECARIO DE MENSALIDADES

A sustentabilidade financeira do funcionamento do Centro de Dia é suportada pelos resultados da prestagéo de servigos aos seus
utentes.
O pregario sera estabelecido com base no custo médio real do utente do Centro de Dia verificado na resposta social, no ano
anterior, é sujeito a revisdo e atualizagdo no inicio de cada ano civil e esta afixado em local visivel do Polo Comunitario.
A mensalidade do utente ndo engloba as despesas que venha a contrair com os servigos prestados nao incluidos.
Consideram-se incluidos na mensalidade os servigos constantes na Norma VI do presente Regulamento.
Consideram-se excluidos da mensalidade os servigos constantes na Norma VI do presente Regulamento.

NORMA XIX B

TABELA DE COMPARTICIPACOES

Para calculo do valor da comparticipagcdo familiar e sua revisdo, aplicam-se os critérios estabelecidos no anexo do presente
regulamento e que dele faz parte integrante.

NORMA XX

PAGAMENTO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR MENSAL

O pagamento da comparticipagdo familiar mensal, incluindo todas as despesas que venha a contrair com os servigos prestados ndo
incluidos na mensalidade, é efetuado do dia 1 ao dia 10 do més a que se refere, em dinheiro, por terminal multibanco, transferéncia
bancaria ou na Secretaria do Polo Comunitario.
O primeiro pagamento sera efetuado no ato da celebragéo do contrato de admissdo no Centro de Dia.
Sempre que a admissao se realize depois do dia 1 de cada més, o pagamento da comparticipagédo familiar sera proporcional ao

respetivo valor.
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No caso de cessagao de contrato, o valor da comparticipagdo mensal a cobrar sera proporcional ao numero de dias de prestagao de
Servigos.

Perante a auséncia de pagamento superior a 60 dias e apds andlise do caso, sempre que possivel com o responsavel legal do
utente, o Conselho de Administragdo da Instituicdo podera determinar a rescisdo do contrato e a correspondente suspensdo da
permanéncia do utente. A rescisdo do contrato nao iliba o utente e/ou o responsavel legal do pagamento da divida, acionando a

Instituicdo, se necessario, os meios legais para o efeito.

NORMA XXI
REFEIGOES / NUTRIGAO E ALIMENTAGAO

As refei¢des diarias sao servidas na Sala de Refeigdes.
A ementa semanal e os horarios das refeicdes encontram-se afixados em local visivel do Polo Comunitario e na Sala de Refeigoes.

As dietas, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatério.

NORMA XXII
SAIDA DOS UTENTES
Ao utente é permitida a entrada e saida do Centro de Dia dentro do horario de funcionamento, exceto quando haja indicagéo escrita

em contrario de familiar ou responsavel legal.

NORMA XXIiI
PASSEIOS OU DESLOCAGOES
Os passeios ou deslocagdes em grupo que a Diregao Técnica ou Coordenagéo do Polo Comunitario organizar poderao ser gratuitos.
Sempre que tal ndo seja possivel, os utentes que participem na atividade custeardo a totalidade ou parte da respetiva despesa.
No caso de utente em situagdo de dependéncia, € sempre necessaria a autorizagdo do seu familiar ou responsavel, para 0 mesmo
participar nos passeios ou deslocagoes.
Durante os passeios e deslocagbes, os participantes sdo sempre acompanhados por pessoal da Instituicdo, que nado sera

responsavel por perdas e danos ocorridos aos utentes.

NORMA XXIV
QUADRO DE PESSOAL
O quadro de pessoal afeto ao Servigo de Apoio Domiciliario prestado pela Instituigdo encontra-se afixado em local visivel do Piso 0
do Polo Comunitario Os Amigos de Sempre, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos, formagao e conteudo funcional,

definido de acordo com a legislagdo em vigor.

NORMA XXV
DIREGAO OU COORDENAGAOTECNICA
A Coordenacgdo Técnica do Centro de Dia compete a uma técnica com formagao e contetido funcional conforme requisitos legais, e
a quem cabe a responsabilidade e autoridade organizacional para dirigir o servigo, em articulagdo com a Diregado Técnica do Polo.
E substituida na sua auséncia ou impedimento, por Técnica de Servigo Social, ou com formagéo superior em ciéncias sociais e do

comportamento ou saude, e com experiéncia profissional para o exercicio das suas fungoes.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVI
DIREITOS DOS UTENTES

Os familiares e pessoas de referéncia tém direito, nomeadamente, a:
Participar nas atividades e no projeto global do Polo Comunitario;
Participar na avaliagcdo diagndstica e na elaboracéo, celebragao e implementagao do plano individual de cuidados do utente, caso
este o deseje;
Ter acesso a informagéo e ser ouvido nas decisdes que digam respeito ao utente, com a devida autorizagéo do proprio;
Constituem deveres dos familiares e pessoas de referéncia, nomeadamente, os seguintes:
Cumprir com o definido no Regulamento Interno e no contrato de prestagao de servicos;
Colaborar com a equipa;

Ver respeitada a sua privacidade identidade;



P b=

P b=

o

1.

12.

REGULAMENTO INTERNO DE CENTRO DE DIA
POLO COMUNITARIO OS AMIGOS DE SEMPRE - S. JOAO DA TALHA

Zelar pela boa conservagéo da residéncia e dos bens e equipamentos;

Tratar os residentes e os trabalhadores com urbanidade, respeito, com corregdo e compreensao.

Pagamento mensal, no prazo estipulado, da comparticipagéo apurada, aquando da sua admissao incluindo as despesas extras;
Esforgar-se por criar um ambiente agradavel, dinamico e harmonioso, colaborando na medida das suas possibilidades para o bom

funcionamento do Polo Comunitario.

NORMA XXVII
DEVERES DOS UTENTES
Cumprir as regras expressas do presente Regulamento que aceitou no ato de admisséo.
Respeitar os outros utentes, trabalhadores e dirigentes do Polo Comunitario.
Pagamento mensal, no prazo estipulado, da comparticipagéo apurada, aquando da sua admissao incluindo as despesas extras;

Contribuir para um ambiente tranquilo e harmonioso na Instituigcao.

XXVl

DIREITOS DA INSTITUIGAO
Exigir que os seus trabalhadores e dirigentes sejam tratados com respeito e dignidade.
Cumprir o contrato de prestagao de servigos acordado com o residente.
Exigir respeito pelo seu patrimonio.
Providenciar a informagao e atualizagdo de dados da situagdo socioecondmica e familiar dos residentes abrangidos por Acordo de
Cooperagéo e proceder a adequada revisdo das comparticipagdes, nos termos do presente Regulamento.
Auferir o valor da comparticipagéo familiar mensal;
Proceder a verificagdo dos elementos necessarios a comprovagédo da veracidade das declaragdes e documentos fornecidos pelo
residente, responsaveis ou representante legal.
A Instituigdo é reservado o direito de rescisdo do contrato de prestagdo de servicos, sempre que o residente, grave ou
reiteradamente, viole as regras constantes do presente Regulamento e no Contrato de Prestagdo de Servigos o, nomeadamente,
quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessario a eficaz

prestagdo dos mesmos, ou ainda, o sao relacionamento com terceiros e a imagem do proprio Polo Comunitario.

A rescisdo do contrato é da competéncia do Conselho de Administragdo da Instituicdo, sob proposta da Diregdo Técnica ou

Coordenagao, apos prévia audigdo do residente e/ou do Responsavel Legal.

NORMA XXIX

DEVERES DA INSTITUIGAO
Garantir a qualidade dos servigos contratualizados e assegurar o devido funcionamento;
Proceder a contratagao de pessoal adequado no exercicio das suas fungdes, devendo proporcionar aos trabalhadores a frequéncia
de formagdo inicial e continua adequada a categoria profissional e respetiva funcdo desempenhada ou a desempenhar,
nomeadamente através do Centro de Competéncias de Envelhecimento Ativo, que assegura formagao a titulo gratuito.
A formacéo pode ser ministrada em contexto de trabalho.
Garantir o funcionamento do servico e equipamento social, de harmonia com a legislagdo em vigor e com as normas
complementares inscritas no respetivo acordo;
Cumprir as clausulas estipuladas no acordo;
Assegurar as condi¢cdes de bem-estar dos residentes no respeito pela dignidade humana, promovendo a sua participagdo nas
atividades da vida diaria;
Proceder a admissao de residentes com base nos critérios definidos nos respetivos estatutos e regulamento;
Privilegiar as pessoas e os grupos, social e economicamente mais desfavorecidos;

Aplicar as normas de comparticipagao familiar, tendo em conta o previsto no n.° 2 do artigo 19.°;

. Dispor de um regulamento interno de funcionamento para cada resposta social e remeté-lo aos servicos competentes da seguranga

social, bem como as respetivas alteragdes;

Enviar aos servigos da seguranca social a documentagao relativa a atos ou decisdes que carecam de informagéo e registo, bem
como fornecer, dentro do prazo definido, informagdo de natureza estatistica para avaliagdo qualitativa e quantitativa da atividade
desenvolvida;

Comunicar aos servigos da seguranga social a frequéncia da resposta social;
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Observar as disposigdes constantes de instrumentos regulamentares aprovados pelo membro do Governo responsavel pela area da
seguranga social e consensualizados com as entidades representativas das instituicdes.

Implementar o Plano de Contingéncia da instituicdo, em estreito cumprimento com as orientagdes das entidades competentes, ou em
caso de necessidade ou sempre que se justifique.

No caso de morte do residente, a Instituigdo comunicard, logo que possivel, ao Responsavel Legal e a familia, para que tomem as
providéncias necessarias. Todas as diligéncias e custos inerentes ao servigo flnebre sdo da responsabilidade do Responsavel Legal,

que fara cumprir a carta de Ultima vontade do residente, se aplicavel.

NORMA XXX
QUALIDADE

A instituicdo tem um técnico que assegura as fungdes de gestdo de qualidade, devidamente designado pelo Conselho de
Administragao.

O cargo de gestor de qualidade pode ser acumulavel com outras fungdes, podendo assegurar outras respostas sociais.

A instituicdo monitoriza indicadores de qualidade, a fixar através de despacho do membro do governo responsavel pela area

governativa do trabalho, solidariedade e seguranga social, ouvidos os representantes do setor social e do setor lucrativo

NORMA XXXI
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DE CUIDADOS POR INICIATIVA DO UTENTE
Havera lugar a uma redugéo de 10 % na comparticipagéo familiar mensal, quando o utente interrompa o servigo por periodo igual ou
superior a 15 dias seguidos, com informagao prévia dessa auséncia a Instituicao.
Esta auséncia temporaria do utente deve ser comunicada a Instituicdo com 8 dias de antecedéncia, através da Ajudante de Acao
Direta que Ihe presta cuidados ou diretamente junto dos servigos administrativos.
A nédo renovagao do contrato por qualquer dos outorgantes ou a desisténcia por iniciativa do utente, deve ser comunicada com a

antecedéncia minima de 30 dias em relagédo a data de termo do contrato ou da efetivagédo da desisténcia.

NORMA XXXII
LIVRO DE RECLAMAGOES
Centro de Dia possui Livro de Reclamagdes fisico, disponivel nos servicos administrativos, e também em formato Eletrénico,

disponivel no site da instituicdo www.amigosdesempre.pt , quer pelo link de acesso https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS
NORMA XXXIII
ALTERAGOES AO REGULAMENTO
Nos termos da legislagdo em vigor, a Instituigcdo informa os utentes ou seus responsaveis legais de quaisquer alteragdes ao presente
regulamento, com a antecedéncia minima de 30 dias antes da sua entrada em vigor, conforme previsto na legislagdo em vigor, sem
prejuizo do direito a resolugéo do contrato a que este assiste.

Estas alteragdes sdo comunicadas aos servigos competentes do Centro Distrital de Lisboa do Instituto da Seguranga Social, I.P.

NORMA XXXIV
REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (RGPD)
A Instituicdo cumpre com o disposto relativo ao RGPD Pessoais, constituindo-se como um instrumento de aplicagdo das regras
relativas a protegdo de dados pessoais instituidas pelo Regulamento UE n.° 679/2016, do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27
de abril de 2016 (RGPD), e pela Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto (Lei da Protegdo de Dados Pessoais), onde reconhece que a
protecdo das pessoas singulares relativamente aos procedimentos de recolha, tratamento e partilha dos dados pessoais, no ambito
da atividade do Polo Comunitario Os Amigos de Sempre.
Os direitos exercem-se junto do responsavel pelo tratamento de Dados, através do canal especifico do Polo Comunitario

geral@amigosdesempre.pt

2. Nos termos da legislagdo aplicavel, o titular dos Dados tem o direito de apresentar queixa junto da CNPD — Comissao Nacional de

Protecéo de Dados sobre questdes de protegdo de dados pessoais.
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NORMA XXXV
SITUAGOES OMISSAS
As omissdes serao supridas pela Instituicdo, tendo em conta a legislacao em vigor.

NORMA XXXVI
FORO COMPETENTE

O foro competente para a resolugéo de eventuais litigios € o Tribunal da Comarca de Loures e o Centro de Arbitragem de Conflitos e
Consumos de Lisboa.

NORMA XXXVII
ENTRADA EM VIGOR
O presente Regulamento foi aprovado em reunido do Conselho de Administragdo de 03 de junho de 2025 e entra em vigor no dia 03
de julho de 2025

O Conselho de Administragao
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ANEXO DA NORMA XIX -TABELA DE COMPARTICIPAGOES DESTE REGULAMENTO
CALCULO DO MONTANTE DO RENDIMENTO PER CAPITA DO AGREGADO FAMILIAR E COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. Ambito
As presentes normas regulam as comparticipacdes familiares devidas pela utilizagcdo dos servigos e equipamentos onde se desenvolvem
respostas sociais e aplicam-se aos utentes abrangidos por acordo de cooperagéo celebrado entre as Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social ou equiparadas e o Instituto da Seguranca Social, I. P.
2. Comparticipagao familiar
Considera-se comparticipagao familiar o valor pago pela utilizagdo dos servicos e equipamentos sociais, determinado em fungéo da
percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
3. Agregado familiar
3.1 Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto no n.° 3.2., o conjunto de pessoas

ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum,

designadamente:

a. Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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 deciséo judicial ou administrativa;

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

3.1.1 Para efeitos de composigao do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas seguintes situagoes:

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

b. Permanegam na habitagdo por um curto periodo de tempo.

(.-.)

4. Rendimentos do agregado familiar

4.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a. Do trabalho dependente;

b. Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c. De pensoes;

d. De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia, sem prejuizo do disposto nos n.° 11.3.4 e
11.3.5 do Anexo relativo ao artigo 19° da Portaria n® 218-D/2019 de 15 de julho);

e. Bolsas de estudo e formagéao (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 a&mbito das medidas de promogao em

meio natural de vida).
4.1.1 Para os rendimentos empresariais e profissionais no &mbito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da
aplicacéo dos coeficientes previstos no Coédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.
4.1.2 Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c¢) das 4.1. as pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagao,
reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou
de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
4.1.3 Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Cddigo do IRS, designadamente, as rendas dos
prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposig&o 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 diferenga auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e
a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
4.1.3.1 Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5 % do valor mais elevado que
conste da caderneta predial atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como

rendimento o montante resultante da aplicagéo daquela percentagem.
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4.1.3.2 O disposto no ndmero anterior ndo se aplica ao imoével destinado a habitagdo permanente do requerente e do respetivo
agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMGQG), situagédo em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

4.1.4 Consideram-se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do Codigo do IRS, designadamente, os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ndmero
seguinte.

4.1.5 Sempre que os rendimentos referidos no numero anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos créditos depositados em contas
bancarias e de outros valores mobiliarios 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 aplicagcéo daquela percentagem.

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

5. Despesas fixas do agregado familiar

5.1 Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as seguintes despesas
fixas:

a. O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;

b. Renda de casa ou prestagao devida pela aquisi¢cdo de habitagao prépria e permanente;

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

d. Despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga crénica.

5.2 Para além das despesas referidas em 5.1. a comparticipagdo dos descendentes e outros familiares em ERPI é considerada como
despesa do respetivo agregado familiar, para o calculo de comparticipagao pela frequéncia de outra resposta social.

5.3 Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do n.° 5.1. podem as instituicdes estabelecer um limite maximo do total
das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nao seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a
RMMG ¢é considerado o valor real da despesa.

6. Calculo para apuramento do montante de rendimento per capita mensal, do agregado familiar

6.1 O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte féormula:

RC= RAF/12-D
n

sendo:

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= ntimero de elementos do agregado familiar

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagéo da declaragédo de IRS, respetiva nota de liquidagao e
outros documentos comprovativos da real situagéo do agregado.

7.1.1 Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds diligéncias que considerem adequadas,

podem as instituigdes convencionar um montante de comparticipagéo familiar até ao limite da comparticipagao familiar maxima.

7.1.2 A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o efeito determina afixacdo da comparticipagédo
familiar maxima.

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

8. Montante maximo da comparticipagao familiar

8.1 A comparticipacdo familiar maxima néo pode exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior,
salvo se outra solugdo resultar das disposicbes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela area da Seguranca Social.

8.2 O disposto no nimero anterior ndo se aplica a resposta ERPI tendo em conta que para a mesma nao se encontra estabelecido um
montante maximo de comparticipagao familiar.

8.3 O custo médio real do utente é calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o
funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de utentes que frequentaram a

resposta social nesse ano.
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9. Reducgao da comparticipagdo familiar

9.1 Ha lugar a uma reducéo de 10 % na comparticipagédo familiar mensal quando o periodo de auséncia devidamente fundamentado
exceda 15 dias seguidos.

9.2 Sempre que se verifique a frequéncia da mesma resposta social e estabelecimento de apoio social por mais do que um elemento do
mesmo agregado familiar, pode haver lugar a uma redugdo na comparticipagao familiar mensal devida pelo segundo e seguintes
elementos do agregado familiar, a estabelecer pela instituicdo em regulamento interno.

()

11.3.1  Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem maxima a aplicar sobre o rendimento per
capita para apuramento da comparticipacéo familiar devida pela utilizagdo das respostas constantes na tabela, de acordo com os
servigos prestados, corresponde ao seguinte:

RESPOSTAS SOCIAIS PERCENTAGEM MAXIMA DE RENDIMENTO PER CAPITA

CENTRO DE DIA 60%
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