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Ambito de Aplicacao .

1. A Liga dos Amigos de Santo Estévdo (LASE), € uma Associagéo registada na Diregdo Geral de
Seguranga Social, como IPSS, sob o n°® 77/92, em 21 de Outubro de 1991, publicado em DR n° 268,
de 19 de Novembro de 1992. A LASE foi fundada com o objetivo principal de prestar apoio a
populagéo da freguesia de Santo Estevéo e areas limitrofes. A Instituigao encontra-se sediada na
Rua Direita, n° 52, 6320-511 SANTO ESTEVAO SBG, telemével 934115705, telefone 271 388 715,

fax 271 388 902, E-mail: ligaamigossantoestevaoi@gmail.com, contribuinte 502514817.

. A Liga dos Amigos de Santo Estévdo tem acordo de cooperagéo celebrado com o Centro Distrital
de Seguranca Social da Guarda, em 19 de Dezembro de 19986, para a resposta de servigo de Centro

de Dia. Esta resposta rege-se pelas seguintes normas:

Norma 12
Legislagédo aplicavel

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e

personalizados a individuos e familias quando, por motivo de doenga, 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 01 de julho — Define critérios, regras e formas em que assenta a
cooperagao entre 0 ISS, I.P. e as IPSS's.

¢) Guiao da DGAS de dezembro de 1996 — Condigdes de localizagéo, instalagéo e funcionamento
do Centro de Dia;

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

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor,

f) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS. '

Norma 2
Destinatarios e objetivos
. S&o destinatarios do Centro de Dia, pessoas que, por razdes familiares, dependéncia, entre outros,
necessitem dos cuidados e servigos constantes na norma 32.
. Constituem objetivos do Centro de Dia:
a) Fomentar a permanéncia do idosc no seu meio natural de vida;,

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
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Yé/ c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéio das necessidades especificas
de cada pessoa; _

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da meméria, do respeito
pela histéria, 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, participacdo e seguranga € 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 situagéo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencao e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atengdo o estado de saude e recomendag¢des médicas de cada pessoa,

i) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

i) Promover a interacéo 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 integragéo 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 relagbes com a comunidade e na comunidade,;

p) Dinamizar relages intergeracionais.

Norma 32
Cuidados e servigos
1. O Centro de dia assegura a prestagéo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;
b) Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o almogo € o lanche;
c) Administracdo de fArmacos gquando prescritos;
d) Articulag&o com os servigos locais de salde, quando necessario.
2. O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene pessoal;
b) Cuidados de imagem;
¢) Tratamento de roupa;
d} Transporte;

e) Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;
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3. N&o sdo contemplados na comparticipagdo mensal, os seguintes servicos:
a) Medicamentos;
b) Fraldas;
c) Ambulancia;
d) Consultas médicas particulares, hospitalizagdo, cirurgias, cuidados de enfermagem de
especialidade e fisioterapia que devam ser prestados por técnicos exteriores a Instituigéo;
e) Cabeleireiro ou barbeiro;
f) Servigos de estética.

4. Os cuidados e servigos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana.

CAPITULO Il — INSCRICAO/ADMISSAQ
Norma 42
Condi¢des de admisséo
S&o condictes de admissédo neste Centro de Dia:

1. Estarem enquadrados nas condigdes referidas no n.° 1 da Norma 2°.

Norma 52
inscricao/Admissao

1. O pedido de inscri¢do deverd ser formulado pelo idoso ou por um representante que se
responsabilize.

2. E preenchida uma ficha especifica para o processo em questéo, sob orientacdo da Diregéo Técnica;

3. Havendo vaga, a admissdo podera ser feita de imediato, apds a deciséo da Direcéo e avaliagéo
pela equipa técnica. Ndo havendo vaga, o idoso fica inscrito na lista de espera.

4. Para efeito de admisséo, o utente devera fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaracées efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidadéo do utente e do representante legal, quando necessario;

b) Cartéo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;

¢) Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessario;

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

e) Boletim de vacinas e relatdric médico comprovativo da situag&o clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar,

g) Declaragao assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagao dos
dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual,

5. A ficha de inscrigo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deveréo ser
entregues no gabinete da diregéo técnica.

6. Em caso de divida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;

7. A admisséo devera ter sempre caracter experimental, por um periodo de 30 dias, como forma de
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atestar a capacidade de integracéo do idoso, findo o qual é efetuada uma avaliagdo pelo Diretor

Técnico e/ ou técnicos envolvidos no processo, podendo entdo passar a definitiva;

8. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de inscrigéo e
respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo dos
dados em falta;

9. A Instituicdo pode, a qualquer momento, fazer a analise comportamental do utente e/ou do familiar

responsavel, podendo tomar a posigdo que ache mais adequada ao bem-estar dos demais.

Norma 6
Critérios de priorizagédo
1. Sé&o critérios de prioridade na admisséo dos utentes:
a) Pessoas com precariedade econdmica;
b) Risco de isolamento social;
c¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados
basicos.
Norma 72
Processo de Acolhimento
1. O acolhimento dos novos utentes rege-se pelos seguintes critérios:
Definigao dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;
b. Apresentacdc da equipa prestadora dos cuidados e servicos;
¢. Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como dos direitos
e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestagéo
do servigo, contidos no presente Regulamento;
d. Definigdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacio dos cuidados e servigos;
e. Elaboragéo, apés 30 dias, do relatorio final sobre o processo de integracdo e adaptacéo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

2. Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagéo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestagbes e fatores que conduziram a inadaptagéo do
utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos objetivos de
intervengdo. Se a inadaptacéo persistir, € dada a possibilidade, quer a institui¢do, quer ao utente,
de rescindir o contrato.

Norma 82
Processo Individual
1. Do processo individual do utente consta:
a) ldentificacdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestagéo dos servigos;
¢) ldentificagdo e contacto do familiar ou representante legal,

d) Identificagdo e contacto do médico assistente;



e) Identificagéo da situagéo social;

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

g) Programagcéo dos cuidados e servigos;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagbes anémalas;
i) Cessagao do contrato de prestagéo de servicos com indicagao da data e motivo,

}) Exemplar do contrato de prestagao de servigos;

. O Processo Individual do utente, é arguivado em local préprico e de facil acesso & coordenagéo

técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade;

CAPITULO Ill - FUNCIONAMENTO
Norma 92
Direcdo Técnica
. O Centro de Dia & dirigido por um Diretor Técnico que é responsavel pelo funcionamento dos
servicos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento;
. O Diretor Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias, por um dos elementos do quadro de

pessoal, por si indicado.

Norma 102
Horarios de funcionamento

. O Centro de Dia funciona todos os dias, das 8:00 horas as 21:00 horas.

Norma 11?
Calculo do rendimento per capita
. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte

féormula:

RC=RAF/12-D
N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais, fixas.

N= Numero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, 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 salde, escolaridade, formagao profissional ou de relagéo de trabalho que
revista carater temporério), designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
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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 deciséo 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 dmbito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos
no Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

e} Bolsas de estudo e formacéo (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 prédic ou de parte,

servigos relacionados com aqueta cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ac senhorio, cedéncia do uso, total cu parcial, de bens
imoveis 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 aquisi¢éo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante.
Esta disposigdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo 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 Cdédigo do IRS, designadamente os juros de
depésitos bancarios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre
que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos bancarios e de outros
valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do agregado, & data de 31 de dezembro
do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacio de 5%.

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no d&mbito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida)

4, Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,



consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisi¢do de habitac&o propria
¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.
Norma 122
Tabela de comparticipagées
1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigcos é determinada em funcdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar; sendo que a

percentagem maxima de 60%. As percentagens sao aplicadas de acordo com a tabela seguinte:

Apenas ¢ previsto non.® 1 45%

Acrescendo a)e b)don.®2 50%

Acrescendo ¢) ou d) 55%

Acrescendo c) e d) 60%

Transporte, disponibilizagio de produtos de apoioca | A definir com base nas distancias € na natureza do
funcionalidade e a autonomia e Quiros servico

2. Ao somatério das despesas referidas em b), ¢} e d) do n.° 4 da norma 15? é estabelecido como
fimite maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma
seja inferior a RMMG, & considerado o valor real da despesa;

3. Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentagdo da declaragéo de IRS, respetiva nota de liquidagéo ou outro
documento probaidrio;

b) Sempre que haja ddvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, ou a falta de
entrega dos documentos probatérios, a Institui¢ao convenciona um montante de comparticipagéo
até ao limite da comparticipagdo familiar maxima;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagéo dos documentos comprovativos.

Norma 13?
Montante e revisdo da comparticipagdo familiar
1. A comparticipagdo familiar méxima n&o pode exceder o custo medio real do utente, no ano anterior,
calculado em fungdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de
acordo com o indice de inflagéo;
2. As comparticipagbes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que

ocorram alteragées, designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados e servigos
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a prestar.

Norma 14°

Pagamento de mensalidades

. O pagamenio das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita, no Gabinete

Administrativo da Instituigdo ou por transferéncia bancaria.

. O pagamento de outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados & efetuado, ou

previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizagéo, de acordo com aquilo que

ficar inicialmente estabelecido com o utente e ou responsavel.

. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a suspender

a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma analise

individual do caso.

. Haveréa lugar a uma redugéo de 10% da comparticipagéo familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

CAPITULO IV - PRESTAGAO DE CUIDADOS E SERVICOS

Norma 152

Alimentagao
O Centro de Dia providencia uma alimentagdo adequada e saudavel aos seus utentes.
Sao servidas trés refeigdes diarias: pequeno—almbgo, almogo e lanche-ajantarado.
As refeicbes sdo sempre servidas na sala de jantar.
Salvaguardando a sua possivel alteragéo, os horarios das refeicbes séo os seguintes:
a) O pequenoc-almogo ¢ servido as 9:00horas;
b) O almogo é servido as 12:00horas;

¢) O lanche é servido as 16:00horas;

5. As ementas e os horarios das refeicbes encontram-se expostos na entrada da Institui¢éo.

6. Sdo tidos em atengdo os cuidados individualizados que devem ser prestados aos utentes,

considerando as patologias diagnosticadas e respeitando sempre as indicagdes clinicas.

Norma 162
Alimentos e bebidas

. Por razbes de segurancga e/ ou do foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas devem abster-

se de trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e assentimento da Diregéo da
Instituicdo e/ou Diretor Técnico;

E interdita aos utentes ou suas visitas a introdugdo de quaisquer bebidas alcotlicas.
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Norma 172 [esa
Cuidados de higiene e conforto \ <

. O Centro de Dia, através de toda a sua equipa, disponibiliza os necessarios cuidados de higiene e

conforto pessoal aos seus utentes que assim o solicitem.

2. Os cuidados de higiene e conforto estdo descritos no Plano Individual de Cuidados do utente.

3. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior € na medida das capacidades dos utentes, sera

especialmente incentivada a autossatisfacdo das necessidades e a ajuda muatua no dmbito dos
cuidados de higiene e conforto, de forma a promover a independéncia e autonomia individuais e a
afirmacéo pessoal, bem como, a potenciar a criagdo € manutengao de um especial quadro afetivo,
essencial ao desenvolvimento harmonioso da vivéncia na Instituigdo.

. Os utentes que ndo requereram o servigo tém a obrigacdo de se apresentar diariamente apropriados

no que se refere & higiene e cuidado pessoal.

Norma 182
Servicos de Saide
. O utente continua a usufruir da assisténcia médica prestada pelos servigos médicos de que
habitualmente usufrui (médico de familia);
. Se eventualmente o utente pretender consultar o médico de familia ou outros, recorrer ao posto de
andlises ou ao Hospital, as despesas e acompanhamento dai decorrentes sdo da sua inteira
responsabilidade;
. Em caso de deslocacao urgente ao Hospital, a LASE advertira de imediato o familiar responsavel
para que este, tdo rapidamente quanto possivel, tome conta da situagdo que é de sua inteira
responsabilidade;
. Quanto a medicagdo prescrita ao utente, fica a Instituigdo responsavel pela sua administragéao,
durante o periodo de permanéncia do utente, de acordo com instrugdes do médico assistente, desde
que o utente e familiar assim o facultarem;

. A aquisigdo da medicacdo é sempre da responsabilidade do utente ou familiar responsavel,

excetuando-se os casos de utentes sem retaguarda familiar.

Norma 19°
Apoio Psicossocial
. O utente tem acesso gratuito a acompanhamento e aconselhamento psicossociais com vista a
diminuir os sentimentos de soliddo e abandono, por um lado, & promover o seu bem-estar
psicoldgico e social, por outro;
. O apoio psicossocial € prestado por um Técnico Superior de Servigo Social, que em situagdes mais

graves orienta o utente para um acompanhamento especializado;
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\6/ 3. Orequerimento de apoio psicossocial pode ser realizado de forma direta, ou seja, através do pedido

pelo proprio utente, ou indireta, por meio da rede familiar e social, ou ainda por indicagéo dos

colaboradores em fungées no Centro de Dia.

Norma 202
Convivio e animagdo sociocultural _

1. A Liga dos Amigos de Santo Estevao somente ou em cooperagéo com Instituigdes, publicas, sociais
ou privadas, pretendera proporcionar a satisfagio das necessidades de lazer e de quebra de rotinas
essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicologico e social dos seus utentes, desenvolvendo
iniciativas propiciadoras do convivic e atividades de animacgao e de ocupacéo dos tempos livres;

2. A programacao das atividades e as respetivas datas em que decorrerdo serédo afixadas na entrada
em local visivel a utentes e familiares. _

3. O Centro de Dia proporciona aos utentes um programa de atividades, com o intuito de fomentar e

positivar as capacidades de cada um e para melhorar as relagées entre o grupo;

CAPITULO V — CONDIGCOES DE ACOLHIMENTO NO CENTRO DE DIA E REGRAS
Norma 21°®
Contatos e relacionamento social
1. Os utentes podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefénica, e-mail e receber
visitas de familiares ou amigos, nos termos expressos no presente regulamento;
2. As visitas aos utentes devem, por via de regra, processar-se entre as 14 e as 15 horas e entre as
16:30 e as 18 horas todos os dias da semana;
3. Tendo em consideragéo os interesses do utente, a Diregdo Técnica, sem prejuizo do normal
funcionamento dos servigos, em casos excecionais pode autorizar visitas fora deste horario;
4. Sempre que o utente se ausente do Centro de Dia, deve respeitar as seguintes normas:
a) Nas saidas didrias, o utente deve informar a Instituicdo da sua comparéncia/ndo comparéncia
nas refeigdes.
b) Para que o utente se possa ausentar sozinho da Instituigdo, ele ou o familiar responsavel tém

de ter assinado o documento respetivo para esse fim.

Norma 22%
Comportamentos dos utentes e familiares
1. E solicitado aos utentes e familiares que:
a) Se abstenham de assumir qualgquer comportamento que possa prejudicar a boa organizagéo dos
servigos, as condigbes e o0 ambiente necessario a eficaz prestagédo dos mesmos;
b) Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes utentes, a Instituicdo e seus
representantes, bem como os colaboradores e as demais pessoas que estejam relacionadas

com a Instituicao;
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¢) Zelem pela conservagdo e boa utilizagédo dos bens/equipamentos da Instituigdo;

d) Paguem pontualmente o montante da comparticipacéo familiar estabelecida, bem como os
consumos efetuados e as despesas realizadas, que naquela ndo estejam incluidos;

e) Comuniguem a Instituigdo, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias;

f) Participem de modo ativo na vida da Instituicdo, designadamente, apresentando as sugestdes,
queixas e reclamacdes que julguem convenientes, sobre as quais devera ser prestada resposta
ou informagac em tempo oportuno;

g) Cumpram e fagam cumprir aos familiares e as visitas as normas do presente regulamento.

Norma 232
Regras de convivéncia e seguranga
1. Cada utente devera ter em consideragéo que lhe &, nomeadamente, interdito:

a) O consumo de medicamentos sem prescrigdo medica;
b) O uso de botijas e cobertores elétricos, aguecedores e outros aparelhos que possam por em

perigo a seguranca das pessoas e das instalagdes;
¢) Fumar dentro da Instituigdo;
d) Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

e) Ser portador de qualquer arma ou instrumento de perigo.

CAPITULO VI
Norma 242
Contrato

1. O acolhimento no Centro de Dia pressupde e decorre da celebragio de um contrato, que vigora,
salvo estipulagao escrita em contrario, a partir da data de admisséo do utente.

2. As normas do presente regulamento séo consideradas clausulas contratuais a que os utentes, seus
familiares ou responsaveis, devem manifestar integral ades3o.

3. Para o efeito consignado no nimero anterior, os utentes, seus familiares ou responsaveis, apés
leitura e explicagéo oral do seu conteldo, devem assinar documento comprovativo da celebragéo
do contrato, bem como declaragdo sobre o conhecimento e aceitagédo das regras constantes do
presente Regulamento.

4. A cessacgio do contrato de alojamento pode ocorrer por.

a) Caducidade;
b) Revogacéo por acordo;

c¢) Resolugdo por iniciativa de qualquer das partes.

5. O contrato de alojamento caduca, nomeadamente:
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a) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a atividade
dos equipamentos e servigos envolvidos na resposta social em referéncia.
b) Com a morte do utente ou, salvo acordo em contrario, sempre que o utente se ausente por,

periodo superior a trinta dias, sem qualquer justificagéo.

6. Podem as partes revogar o contrato quando nisso expressamente acordem.

7. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como

10.

regulamentar cs direitos e obrigagbes das partes decorrentes da cessagéo.

A LASE reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que os utentes, grave ou
reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento, de forma muito particular,
guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, o sdo relacionamento com terceircs e a
imagem da Instituicdo.

O contrato pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude do
agravamento do seu estado de salde necessite de cuidados especiais ou seja fator de perturbagéo
do bem-estar dos restantes utentes da Instituigio.

A decisdo de suspender ou resolver o contrato de alojamento € da competéncia da Dire¢ao da
LASE, sob proposta da Diregéio Técnica, ap6s prévia audicdo do utente e do respetivo agregado

familiar, na pessoa do responsavel, devendo ser-lhes noftificada.

Norma 25°

Resolugao por parte do utente

Independentemente de justa causa de resclugéo por grave ou reiterado incumprimento contratual da

Instituigdo, por sua iniciativa e a todo o momento, pode pér termo ac contrato por mera declaragéo

dirigida a Dire¢édo da LASE, com antecedéncia de 30 dias.

1.

Norma 26
Integracéo do utente

A LASE procurara garantir a integragdo de cada utente na vida do Centro de Dia, sensibilizando-o
para a necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas no presente
Regulamento, condigdo indispensavel para o estabelecimento de um s&o relacionamento
interpessoal e institucional, baseado num compromisso constante de respeito mutuo e de
solidariedade.

No caso de violagdo dos deveres consignados no presente Regulamento, o Diretor Técnico

advertird o utente em falta, intimidando-o ao seu cumprimento.

CAPITULO VII
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Norma 272

Direitos dos Utentes/Representante Legal ou Familiares

S&o direitos dos utentes:

a) A Ingressar no Centro de Dia por vontade propria;

b) Respeito pela sua dignidade, liberdade, privacidade e autonomia individuais;

c) A prestacgéo dos servigos e cuidados necessarios a garantia do seu bem-estar fisico e qualidade
de vida;

¢) Participagédo na organizagéo da vida comunitaria;

d) Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses, expectativas, motivacoes e
possibilidades;

e) Usufruir de uma dieta equilibrada de acordo com as suas necessidades individuais;

f) Apoio clinico, social e de reabilitagdo dos Técnicos de Salde, dos Técnicos da Area Social e dos
outros Técnicos da Instituigio.

g) A opinar ou reclamar dos servigos, junto das hierarquias institucionais, verbalmente ou por
escrito, sempre que se sintam lesados nos seus direitos;

h) Utilizar o Livro de Reclamagdes disponivel na Resposta Social;

2. Sao direitos dos familiares/representante legal dos utentes:

1.

a) Obter informagédo adequada sobre o utente de que é responsavel,
b) Efetuar visitas de acordo com o estabelecido no regulamento de funcionamento;

¢) Participar nas agées promovidas pela LASE destinadas as familias dos residentes.

Norma 28
Deveres dos Utentes/Representante Legal ou Familiares

S&o deveres dos utentes:

a) Tratar e respeitar com lealdade a Diregéo, os Técnicos, outros colaboradores de diferentes
categorias profissionais, demais residentes e outras pessoas que estejam ou entrem em relagdes
com a Instituigdo, obedecer as normas, regras e disciplina estabelecidas pela Instituigéo;

b) Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituigdo em geral;

¢) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno da Resposta Social
bem como de outras decisOes relativas ao seu funcionamento;

d) Avisar a Instituigdo de qualquer alteragédo pretendida ao servigo prestado;

e) Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que se ausente por hospitaliza¢&o, férias, ou
outra situagdo em que o seu lugar continue assegurado;

fy Compete ao utente o pagamento atempado e regular, dentro dos prazos indicados da
mensalidade, bem como das despesas mensais atribuidas;

g) Respeitar os horérios, as regras de higiene e apresentacao, estabelecidas ou recomendadas.

. S&o deveres dos Familiares/Representante Legal do utente:

a) Satisfazer dos quantitativos mensais ou outras eventuais despesas para com a Instituic&o;



o

.zw/») i

B

AT RS

b) Os familiares devem garantir o apoio € acompanhamento dos utentes a consultas, andlises e
tratamentos no exterior, bem como nas situagdes de internamento hospitalar.

¢) Cooperar com a LASE na procura do bem-estar do utente, visitando-o com regularidade,
informando-se sobre o seu estado de salde e partilhando no seu aniversaric e outras datas

festivas.

CAPITULO VIIl - COLABORADORES
Norma 292

Quadro de Pessoal

1. O Quadro de Pessoal da Resposta Social Centro de Dia da Liga dos Amigos de Santo Estevéo

encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicag&o do nimero de recursos humanos (dire¢ao
técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagdo, definido de acordo com a

legislagdo/normativos em vigor.

Norma 30°

Deveres da Instituicdo para com os Colaboradores/Estagiarios

. Sem prejuizo de outras obrigacdes, a Diregdo deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o colaborador/estagiario;

b} Pagar pontualmente a retribuigo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;

¢) Proporcionar boas condiges de trabalho, tanto do ponto de vista fisica como moral;

d} Contribuir para a elevac¢édo do nivel de produtividade do colaborador/estagiaric, nomeadamente
proporcionando-lhe formagéo e respeitando as categorias profissionais.

e} Respeitar a autonomia t{écnica do colaborador/estagiario que exerga atividades cuja
regulamentagao profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos colaboradores;,

-g) Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a prote¢édo da seguranga e saude do

colaborador/estagiario, devendo indemniza-lo dos prejufzos resultantes de acidentes de trabalho,
através do seguro de acidentes de trabalho;

h) Adotar, no que se refere a higiene, seguranga e salde no trabalho, as medidas que decorram,
para o estabelecimento ou atividade, da aplicagdo das prescri¢des legais e convencionais
vigentes;

i) Fornecer ao colaborador/estagiario a informacéo e a formagéo adequadas a prevengao de riscos
de acidente e doenga;

i} © empregador tem o dever de informar o colaborador/estagidrio sobre aspetos relevantes do
contrato de trabalho.

k) Quando a natureza da atividade para que o colaborador/estagiario € contratado envolver a
pratica de negdcios juridicos, o contrato de trabalho implica a concesso aguele dos necessarios

poderes, salvo nos casos em que a lei expressamente exigir instrumento especial.



I} Informar por escrito as fungdes e responsabilidades dos colaboradores/estagiarios.
m)Indicar expressamente que tem autorizagdo para conduzir as viaturas da Instituigéo.

n) Fazer cumprir este regulamento e o Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Norma 31°
Deveres dos Colaboradores/Estagiarios para com a Instituicéio
1. Sem prejuizo de outras obrigagdes, o Colaborador deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os superiores hierarquicos, 0s
companheiros de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
Institui¢ao;

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar trabalho com zelo e diligéncia;

d) Cumprir as ordens e instrugées do empregador em tudo o que respeite & execugéo e disciplina
do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

e) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou alheia
em concorréncia com ele, nem divulgando informagdes referentes a sua organizacéo;

f) Zelar pela conservacédo e boa utilizagdo dos bens relacionados com o seu trabalho que lhe forem
confiados pelo empregador;

g) Promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da produtividade da Instituigao;

h) Cooperar, na Instituigdo, para a melhoria do sistema de seguranga, higiene e saude no trabalho,
nomeadamente por intermédio dos representantes dos colaboradores /estagiarios eleitos para
esse fim;

i) Cumprir as prescrigbes de seguranga, higiene e saude no trabalho estabelecidas nas disposigdes
legais ou convencionais aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador;

j) Cumprir o regulamento &€ normas internas.

CAPITULO IX - PARTICIPAGAO DE VOLUNTARIOS
Norma 322
Condigoes de inscrigédo
1. Constituem condigbes de inscrigdo no Voluntariado:
a) Ter idade superior a 15 anos;
b) Disponibilidade de tempo destinado ao Voluntariado, oferecendo somente o tempo que pode
efetivamente dar;
¢) Equilibrio psicossocial, visto que os seus problemas nunca devem influenciar na sua agéo com
o outro;
d) Vocacgao;
e) Honestidade, sinceridade e interesse na agéo,

f} Consciéncia das suas aptiddes e limitagdes;
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g) Respeitar os outros: utentes, profissionais e colegas;

h} Ter permanente o objetivo do voluntariado.

Norma 33
Direitos dos voluntarios
Séo direitos dos voluntarios:

a) Receber apoio no desempenho do seu trabalho;

b) Tem direito a usar as instalagbes que estiverem destinadas ao servigo;

c) Exercer o seu trabalho de.voluntério em condigdes de higiene e seguranca;

d) Estabelecer com a LASE um programa de voluntariado que regule as suas relagdes mutuas e o
contetdo, natureza e duragéo do trabalho voluntario que vai desenvolver,

e) Ser ouvido na preparacgdo das atividades no desenvolvimento do trabalho voluntario, isto €, tem
direito a usar a palavra para expor sugestbes ou propostas que julguem Uteis ao de
funcionamento da resposta social de Centro de Dia;

f) Por motivos justificados pode o voluntario solicitar a suspenséo temporéria, ndo superior a um
ano, da sua atividade de voluntario. Se a sua suspenséo for por mais tempo, devera, quando
regressar, fazer nova admissao.

g) A qualidade de Voluntario é compativel com a de membro dos corpos sociais e de beneficiario

da instituigdo.

Norma 342
Deveres do Voluntario
1. Sé&o deveres dos voluntarios:

a) Ter em conta os principios deontolégicos por que se rege a atividade da Instituigéo,
nomeadamente o respeito, pela vida privada;

b) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

c¢) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensacgées;

d) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

e) Observar e respeitar as normas que regulam o funcionamento da LASE

f) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

g) Zelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios postos
ao seu dispor;

h) Colaborar com a Direcéo, profissionais, técnicos e colegas da LASE;

i) Comunicar prontamente ao responséavel pelo servigo qualquer ocorréncia ou situagdo que julgue
anormal.

i} Nao intervir, no utente, sem orientagéo do responsavel cu auxiliar;

k) Colaborar com os profissionais, quando solicitado, em situagtes que forem da sua competéncia.
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CAPITULO X - DIREITOS E DEVERES DA INSTITUICAQO
Norma 352
Direitos da Instituicéo
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituigdo tem ainda
os seguintes direitos:
a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e representantes legais;
b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

¢) Receber as comparticipagfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

Norma 362
Deveres da instituigao
1. Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, a Instituicdo tem ainda
os seguintes deveres:
a) Garantir a qualidade dos servigos prestados;
b) Garantir a prestacdo dos cuidados adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;
¢) Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;
d) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos utentes;
e) Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos
utentes;

f) Possuir livro de reclamagdes.

CAPITULO Xi - DISPOSIGOES FINAIS
Norma 372
Cooperacio
1. A LASE privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade envolvente,
designadamente, com as familias dos utentes, com outras instituicbes particulares de solidariedade
social, associagdes culturais, recreativas, econémicas, empresas e escolas e, ainda, com os

servigos de seguranga social e de saude, bem como com as autarquias locais.

Norma 38°
Casos omissos e execucédo de normas
1. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacéo da Direcdo da LASE.
2. Compete & Diregdo da LASE emitir as diretivas e instrugbes que se mostrem necessérias a

execucdo das normas do presente Regulamento.
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Norma 39°

Sugestdes e reclamagoes

1. Sem prejuizo do uso da faculdade de reclamacéo interna prévia, nos termos da legislagdo em vigor,
a Instituico dispde de um livro de reclamacgdes que podera ser utilizado sempre gue desejado pelos
utentes, familiares e visitantes, devendo ser solicitado nos Servigos Administrativos

2. No caso dos utentes ou seus familiares desejarem apresentar alguma reclamagéo interna deverio,
em primeiro lugar, dirigir-se & Diregdo Técnica onde poderdo expor a reclamagéo, de preferéncia
por escrito, o qual devera providenciar no sentido da melhor resolugéo;

3. Sempre que os utentes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servigos prestados pode

- ser otimizada, a Instituicdo esta aberta a sugestées/reclamagdes, que podem ser depositadas na

caixa de sugestdes/reclamacgdes existente na Instituicao.

Norma 40?
Vigéncia do Regulamento Interno
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir & sua aprovac¢do em reunigo
de direcéo.

2. Toda e qualquer alteragao ou suplemento a este Regulamento Interno sera a este devidamente
anexado e afixado em focal visivel, por um periodo ndo inferior a 30 dias, podendo ser consultado
nos placares principais da Instituigdo.

CAPITULO Xlil - APROVAGAQ

Aprovado em reunido de Dire¢éo a 10 de Julho de 2019




