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CAPITULO | - ENQUADRAMENTO, OBJECTIVOS E SERVICOS

Artigo 1° - Enquadramento

1. A Associacao Regional de Solidariedade e Progresso do Alto Zézere- ARPAZ é uma
Instituicao Particular de Solidariedade Social, sem fins lucrativos. A Instituicao foi fundada
no ano de 1986, encontra-se sedeada na freguesia de Barco. O Centro de Dia (CD) é
uma das valéncias dinamizadas na Instituicdo e & sobre esta que se reporta o presente
Regulamento.

O Centro Dia é uma resposta social que consiste na prestagcdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, nado possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria.

Com o presente Regulamento Interno pretende-se definir as normas de funcionamento da
resposta social, de acordo com o estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro, alterado pela Lei n°76/2015, de 28
de julho — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria n.° 196- A/2015, de 1 de julho, alterada pela Portaria n°® 218-D/2019, de 15 de
julho - define o0 modelo especifico de contratualizacdo com as instituicoes;

c) Decreto-Lei n.° 30/89, de 24 de janeiro, regime de instalagao e funcionamento dos
Centros de Dia;
d) Decreto — Lei n.° 64/2007, de 14/03 com as alteragdes do DL n.° 33/2014, de 4 de

marco, e do DL n® 126-A/2021, de 31 de dezembro - Define o regime de licenciamento e
de fiscalizagcédo da prestacao de servicos dos estabelecimentos de apoio social,

e) Protocolo de Cooperagéo em vigor;

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

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

h) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigcbes de localizacdo, instalacdo e
funcionamento do Centro de Dia.

i) Decreto-Lein.° 53-A/2021, de 16 de junho, altera diversas medidas no ambito da
pandemia da doenca COVID-19.

Artigo 2° - Ambito pessoal

1. A resposta de Centro de Dia € uma resposta social que se destina a acolher pessoas
idosas, de ambos 0s sexos, para a satisfacdo das suas necessidades bésicas e que
expressem livremente a sua vontade em serem admitidas.

2. Em situacao de incapacidade na expressao livre dessa vontade, o pedido de admissao
devera ser formulado por familiar que assuma a responsabilidade pela admissdo do
utente.
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Artigo 3° - Objetivos e Destinatarios

1. Sao destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e
servigos constantes no artigo n.° 42,

2. Constituem objetivos do Centro de Dia:

a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas
idosas;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades
especificas de cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memaria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

e) Contribuir para a estimulacao de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagcado e segurancga e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagao, deficiéncia ou situagdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengao o estado de saude e recomendacbes meédicas de
cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Promover a interacdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra da rotina e a manutenc¢ao do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integracao social,

) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagbes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar;

n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

0) Promover relagcdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes inter-geracionais.

Artigo 4° - Cuidados e Servigos

1. O Centro de Dia assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos:

a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagéo
cognitiva;

b) Nutricao e alimentagao, nomeadamente o pequeno-almogo, almogo e lanche e jantar;
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¢) Administracao de farmacos quando prescritos;
d) Articulacao com o0s servicos locais de saude, quando necessario.

2. O Centro de Dia pode ainda assegurar outros servicos, homeadamente:
a) Cuidados de higiene pessoal,

b) Cuidados de imagem;

C) Jantar;

d) Tratamento de roupa;

e) Transporte;

f) Disponibilizacao de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia;

g) Outros em funcado das necessidades dos utentes, nomeadamente (por exemplo,
servigos de apoio domiciliario complementares, acolhimento temporario).

3. Os cuidados € servicos podem ser prestados aos dias Uteis e aos fins-de-semana

CAPITULO Il - ADMISSAO

Artigo 5° - Condigdes de admissao

1. O Centro de Dia admite pessoas com idade igual ou superior a 65 anos, que caregam
deste tipo especifico de resposta social e que contratualizarem por si, ou por intermédio
de algum responsavel, familiar ou ndo, os servicos do CD, com as condigdes, direitos e
deveres, previstos neste Regulamento.

2. Excecionalmente, o Centro de Dia pode admitir pessoas com idade inferior a
estabelecida no numero anterior, desde que a saude fisica e ou mental o justifiquem.

Artigo 6° - Critérios de admissao
1. Sao condicoes de preferéncia na admissao:

Critérios Ponderagao Pontuacao (0 a 10)
Naturalidade ou Residéncia no Barco 0.10 J Reside ou é Natural da Freguesia: 10;
J N&o Reside nem é Natural da Freguesia: 0;
Auséncia ou indisponibilidade da 0.10 J Inexisténcia de retaguarda familiar: 10;
familia para assegurar os cuidados J Existéncia de retaguarda familiar ou de amigos
necessarios esporadicamente: 5;
J Existéncia de retaguarda familiar: O;
Situacdo de dependéncia que nao 0.10 J Dependéncia elevada: 10;
possa ser gerida noutra resposta J Dependéncia ligeira: 5;
social J/ Auténomo: 0;
A vulnerabilidade econémico-social 0.10 J Rendimentos inferiores a 300 euros mensais: 10;
J Recursos economicos entre 300 e 600 euros
mensais: 5;
J Rendimentos mensais superiores a 600 euros
mensais: O;
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Condigdes habitacionais degradadas 0.10 J Condicdes habitacionais desadequadas (sem casa
propria ou arrendada, ou sem as principais
divisées): 10;

J/  Condigbes habitacionais médias/razodveis (casa
propria ou arrenda com as principais divisdes): 5;

J Condic¢des habitacionais adequadas (casa propria
ou arrendada com as principais divisdes): 0;

Risco de isolamento social 0.10 J/  Vive isolado, ou com conjugue mas que ndo ajuda
na satisfagcao das necessidades: 10;

J Recebe visitas e /tem acompanhamento esporadico
(resposta de centro de Dia ou SAD ou familiar): 5;

J/ Vive acompanhado permanentemente: 0;
A frequéncia de outra valéncia na 0.10 J Sim: 10;
Instituicdo J Nao: 0;
Situagdo encaminhada pelos Servigos 0.10 J Situagdo encaminhada: 10;
da Seguranga Social J Situagdo ndo encaminhada: O;
Pessoa ou grupo social e 0.20 J Social e economicamente desfavoravel: 20;
economicamente desfavoravel J/  Social e economicamente favoravel: O;

2. E sempre feita uma pequena entrevista ao utente/ou requerente no ato de inscrigao,
sendo que esta informacao podera também influenciar na definicdo da prioridade da
inscricao.

Artigo 7° - Processo de admisséo

1. Para efeito de admissao, o utente ou a pessoa por ele responsavel 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 declaracdes efetuadas,
mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:

a) Bl ou Cartéo do Cidadao do utente e do representante legal, quando necessario;

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

c) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente e do representante legal, quando
necessario;

d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente
pertencga;

e) Boletim de vacinas e relatério médico comprovativo da situacao clinica do utente;

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Declaragéo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracéo do processo individual,

h) Declaragao médica comprovativa da situagao clinica do idoso.

2. Alguns documentos poderao so ser exigiveis no caso de se concretizar a admissao.

3. A ficha de identificagéo (disponivel nesta Instituicao) e os documentos probatoérios
referidos no numero anterior deverao ser entregues na secretaria.

4. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.
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5. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacao do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o
processo de obtencao dos dados em falta.

Artigo 8° - Deciséo e admissao

1. Recebido o pedido de admissdo, o0 mesmo é registado e analisado pela Direcéao
Técnica, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida € baseada num relatério social que tera em consideracao as
condicdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admiss&o a Diregao da Instituic&o.

3. Da deciséao sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal.

4. Apods decisdo da admissao do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagcao, assim
como a definicao, programacao e acompanhamento dos servicos prestados.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissao sera sempre a titulo provisério com parecer
da Direcao Técnica e autorizacdo da Direcao da Instituicao, tendo o processo tramitacao
idéntica as restantes situacoes.

6. No ato de admissao sao devidos 0s pagamentos acordados, a primeira mensalidade e
ou outros.

7. Os utentes que reunam as condicdes de admissao, mas que nao seja possivel admitir,
por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 seu processo arquivado
em pasta prépria nao conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao. Tal facto €
comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal.

Artigo 9° - Processo Individual

1. Do processo individual do utente consta:

a) ldentificacao e contacto do utente;

b) Data de inicio da prestacao dos servicos;

c) ldentificacao e contacto do familiar ou representante legal;

d) ldentificagao e contacto do médico assistente;

e) ldentificacao da situagao social;

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

g) Programacao dos cuidados e servi¢os;

h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situa¢des anémalas;
i) Cessacao do contrato de prestagao de servigos com indicagao da data e motivo;

j) Exemplar do contrato de prestagao de servigos.

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local proprio e de facil acesso a
coordenagdao técnica, garantindo sempre a sua confidencialidade.

3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
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CAPITULO Ill - FUNCIONAMENTO

Artigo 10° - Direcgao Técnica
1. O Centro de Dia é dirigido por uma Directora Técnica que é responsavel pelo
funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das normas do presente Regulamento;

2. A Directora Técnica deve ser substituida, nas suas auséncias, por outro elemento da
equipa técnica.

Artigo 11° - Horarios de funcionamento
1. O Centro de Dia funciona de segunda a domingo das 8 horas as 20 horas, salvo em
situagdes de excecionalidade ou de emergéncia sanitaria declarada.

Artigo 12° - Plano de Cuidados Individuais
1. Para cada utente ¢é elaborado um Plano de Cuidados Individuais (PCI), que engloba
diferentes dominios de intervencéo.

Artigo 13° - Alimentacao
2. O Centro de Dia providencia uma alimentacao adequada e saudavel aos seus utentes.

3. S&o servidas cinco refeicoes diarias: pequeno-almoco reforco, almogo, lanche e jantar.
4. As refeicdes sdo sempre servidas na sala de refeicdes.

6. As ementas e 0s horarios das refeicdes encontram-se expostos nas principais entradas
da Instituicao.

7. Séo tidos em atencao os cuidados individualizados que devem ser prestados aos
utentes, considerando a(s) patologia(s) diagnosticada(s) e respeitando sempre as
indicacoes clinicas.

Artigo 14° - Alimentos e bebidas

1. Por razbes de seguranca 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 Directora Técnica.

2. E interdita aos utentes ou suas visitas a introducao de quaisquer bebidas alcodlicas.

Artigo 15° - Cuidados de higiene e conforto

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

1o




Regulamento Interno

ARP=?=Z Centro de Dia

lar.s.simao@sapo.pt

Artigo 16° - Assisténcia médica

1. A medicacao administrada ao utente cumpre as respetivas prescricdes medicas.

2. O Centro de Dia procurara assegurar que a medicagcao seja tomada, mesmo nos
periodos de noite, feriados e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou
voluntarios

Artigo 17° - Apoio Psicossocial

1. O utente tem acesso gratuito a acompanhamento e aconselhamento psicossociais com
vista a diminuir os sentimentos de soliddo e abandono, por um lado, e promover o seu
bem-estar psicologico e social, por outro;

2. O apoio psicossocial é prestado por um técnico superior de servico social.

3. O requerimento de apoio psicossocial pode ser realizado de forma direta, ou seja,
através do pedido pelo proprio utente, ou indirecta, por meio da rede familiar e social, ou
ainda por indicacao do pessoal em fungoes no Centro de Dia.

4. No PIC do utente ficara registado este apoio.

Artigo 18° - Convivio e animagao

1. O Centro de Dia, por si ou em cooperagao com quaisquer instituicdes, publicas, sociais
ou privadas, procurara proporcionar a satisfacao das necessidades de lazer e de quebra
de rotinas essenciais ao equilibrio e bem-estar fisico, psicolégico e social dos seus
utentes, desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e actividades de animacao e
de ocupacao dos tempos livres;

2. Diariamente, o idoso tem acesso a atividades recreativas € de animacao promovidas
pela Instituicdo, incluindo as do Access Point, também estrutura de servicos da
Instituicao.

3. As atividades recreativas e de animagao tém como objetivos:
a) Combater a inatividade;

b) Aumentar a autoestima;

c) Promover novas competéncias;

d) Estimular a socializag&o;

e) Estimular a concentragéo;

f) Encorajar 0 movimento e o exercicio;
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g) Estimular a memoria e a orientagao.

4. O Centro de Dia proporciona aos utentes um programa de actividades semanal,
escolhido criteriosamente para fomentar e positivar as capacidades de cada um e para
exponenciar as relagdes grupais.

5. Semanalmente sao realizadas as seguintes actividades recreativas, intergeracionais e
religiosas:

a) Fisioterapia;

b) Movimento e Agao e Movimento e Bem-estar;
c) Artes e Ideias;

d) Momento de Oracao e Reflexao;

e) Actividades Intergeracionais.

A programacao das atividades e os respetivos horarios estdo afixados na entrada da
Instituicao.

Artigo 19° - Transporte
O utente pode usufruir do servico de transporte para a frequéncia do Centro de Dia e das
atividades.

Artigo 20° - Direitos e Deveres

1. Sao direitos dos utentes:

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

b) Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicao, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;
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i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;
j) A articulagao com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

2. S&o deveres dos utentes:

a) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, nao
exigindo a prestacao de servigcos para além do plano estabelecido e contratualizado (se
houver novas necessidades, pode justificar-se a revisao do contrato de prestacao de
Servicos);

b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Centro de Dia e os dirigentes da
Instituicao;

¢) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigao de qualguer medicamento que lhe seja
feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades
desenvolvidas;

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

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

g) Comunicar por escrito a Dire¢cdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporaria ou definitivamente.

Artigo 21° - Direitos e Deveres da Instituicéo

1. S&o direitos da Instituicao:

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

b) A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira
e do apoio técnico;

c) Proceder a averiguacao dos elementos necessarios a comprovacgao da veracidade das
declaracdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes, grave ou reiteradamente,
violem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando
ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servigos, as condi¢cdes € 0
ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o0 relacionamento com
terceiros e a imagem da propria Instituicao.

2. Sao deveres da Instituicao:

a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia,

12




i -
- -
—_— ——
—

Regulamento Interno

lar.s.simao@sapo.pt

b) Criagcdo e manutencao das condicbes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacao
e qualificacbes adequadas;

c) Promover uma gestao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

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

e) Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacao dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Artigo 22° - Contactos e relacionamento social — Visitas e Voluntariado

1. Os utentes podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefonica, e-mail
ou videoconferéncia 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 € as 15 horas
e das 17 as 18 horas de segunda a sabado.

3. Tendo em consideracao os interesses do utente, a Directora Técnica, sem prejuizo do
normal funcionamento dos servicos, pode acordar qualquer outro regime de visitas que se
mostre adequado ao incremento dos lagos afetivos com familiares e amigos.

4. Sempre que o utente se ausente do Centro de Dia, deve respeitar as seguintes
normas:

a) Nas saidas diarias, o utente deve informar a Instituicdo da sua comparéncia/ nao
comparéncia nas refeigoes.

b) Para que o utente se possa ausentar sozinho da Instituicdo, ele ou o familiar
responsavel tém de ter assinado o documento respetivo para esse fim.

c) Sera solicitado aos familiares e/ou voluntarios, que demonstrem vontade expressa em
colaborarem com a instituicdo, a realizacdo de visitas frequentes aos Utentes,
proporcionando-lhes um ambiente acolhedor e estimulante.
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Artigo 23.° Direitos e Deveres dos Voluntarios
Direitos dos Voluntarios

a) Desenvolver um trabalho de acordo com o0s seus conhecimentos, experiéncias e

motivacoes;

b) Ter acesso a formacao inicial e continua;
c) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliagcao
técnica;

d) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condicdes de higiene e seguranca;
e) Participacdo das decisbes que dizem respeito ao seu trabalho;
f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacdo e certificacao;
g) Acordar com a Instituicdo um programa de voluntariado, que regule os termos e
condicdes das atividades que vai realizar;

DEVERES DO VOLUNTARIO

a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

b)Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;

c)Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

d)Usar de bom senso na resolucao de assuntos imprevistos, informando os respetivos
responsaveis;

e)Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensagoes
patrimoniais;

f)Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;

g)Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

DEVERES COM A INSTITUICAO

a) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fungao dos dominios em

que se insere;

b) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizagao, bem como as

normas dos respetivos programas e projetos;

c) Atuar de forma diligente, isenta e solidéria;

d) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;

e) Participar em programas de formagao para um melhor desempenho do seu

trabalho;

f) Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntario;

g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;

h) Nao assumir o papel de representante da organizagdo sem seu conhecimento ou

prévia autorizacao;

i) Utilizar devidamente a identificacao como voluntario no exercicio da sua atividade;
14
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j) Informar a organizagao promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que
pretenda interromper ou cessar o trabalho voluntario.

Artigo 24.° Deveres e Direitos dos trabalhadores

a) Cumprir e fazer cumprir as regras, regulamentos e determinacdes da Direccao da
ARPAZ;

b) Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade os elementos da Direcgao, colegas de
trabalho e demais pessoas que estejam ou entrem em relagédo com a ARPAZ;

c)Tratar os utentes e visitantes com respeito e dignidade, paciéncia e carinho, ndo sendo
permitidas insinuacdes, palavras ou acdes que as ofendam ou atendendo contra o seu
pudor;

d) Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligéncia e
competéncia;

e) Obedecer aos superiores hierarquicos em tudo o0 que respeita a execucao e disciplina
do trabalho;

f) Guardar lealdade a ARPAZ, respeitando o sigilo profissional ndo divulgando
informacgdes que violem a privacidade daquela, dos seus utentes e trabalhadores;

g) Zelar pela conservagdo e boa utilizagdo dos bens da ARPAZ, quer estejam
relacionados com o seu trabalho e lhe estejam confiados ou n&o;

f) Participar nas a¢des de formagao que forem proporcionadas pela ARPAZ mantendo e
aperfeicoando permanentemente a sua preparacao profissional;

h) Observar as normas de higiene e seguranca no trabalho;

i) Contribuir para uma maior eficiéncia dos servi¢os, de modo a assegurar e a melhorar o
bom funcionamento;

j) Proceder dentro da ARPAZ como verdadeiro profissional, com correcao e aprumo moral
e comunicar as faltas e deficiéncias a Direcgdo ou Diretora Técnica de que tenham
conhecimento;

k) Nao exercer qualquer influéncia nos utentes ou familiares, com objetivo de ser
presentado pelos mesmos e nem aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar
que desta forma serdo melhor servidos.

Direitos dos Trabalhadores
a) O trabalhador tem direito aos consignados na legislagao em vigor;
b) A serem tratados com dignidade e respeito.

Artigo 25° - Festejo de aniversarios
1. A ARPAZ incentiva a que a data do aniversario do utente seja comemorada em casa
dos familiares e/ou amigos, ou na proépria Instituicéo.
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2. Se o festejo do aniversario ocorrer na Instituicdo, a familia deve trazer um bolo para
todos os utentes, para celebragédo conjunta da ocasiao.

Artigo 26° - Regras especificas de convivéncia e de seguranga
1. Cada utente devera ter em consideracao que lhe €, nomeadamente, interdito:

a) O consumo de medicamentos sem prescrigao medica;

b) O uso de aparelhos de radio, televisao ou quaisquer outros em modos, locais e
condi¢cdes que incomodem terceiros;

c) Fumar dentro da Instituigéo;
d) Fazer-se acompanhar de animais domésticos, salvo caes-guias nos casos aplicaveis;

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

Artigo 27° - Célculo do rendimento per capita
1. O caélculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo
com a seguinte férmula:

RC=RAF/12-D/N

Sendo que:

RC= Rendimento per capita

RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar.

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia
comum (esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagao, por
periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum dos membros do agregado
familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes de saude,
escolaridade, formacgao profissional ou de relacdo de trabalho que revista carater
temporario), designadamente:

a) Cbnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

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

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

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;
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e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagcdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de
produtos e de servicos prestados);

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

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséao, até ao
grau de licenciatura);

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do
uso, total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
Sempre que destes bens imoveis ndo 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 certidao de teor
matricial ou do documento que titule a aquisicao, reportado a 31 de dez. do ano
relevante;

Esta disposicao nao se aplica ao imovel destinado a habitacao permanente do requerente
e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o
valor da RMMG, situacao 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 Cédigo do IRS, designadamente os
juros de depositos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancéarios e de outros valores mobiliarios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacao de 5%;

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

4. Para efeito da determinacao do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:
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a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisicdo de habitagao proépria;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

d) As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca croénica,;

e) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares.

Artigo 28.° Tabela de Comparticipacédo

1. A comparticipagéo familiar devida pela utilizacdo dos servicos € determinada em
funcao da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de
acordo com a seguinte tabela:

Cuidados e servigos previstos no | Dias uteis Dias uteis + fim-de-
artigo semana

Apenas o previsto no n.° 1 do art.° | 40% 45%

4.°

Acrescendo a) e b) don.° 2 do art.° | 45% 50%

4

Acrescendo c) oud) do art.° 4 50% 55%

Acrescendo c) e d) do art.° 4 55% 60%

Transporte, Disponibilizacao de produtos de apoio | A definir com base nas distancias e
a funcionalidade e a autonomia e outros na natureza do servigo

Artigo 29° Pagamento de mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na
secretaria da Instituicdo ou por depdsito ou transferéncia bancaria, se assim for acordado.
2. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais € ndo contratualizados €
efetuado, ou previamente, ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

3. Perante auséncias, havera reducao de 10% na comparticipagao familiar, devidamente
fundamentado, caso exceda 15 dias seguidos.

4. Havera lugar a uma reducao de 10% na comparticipagao familiar mensal, sempre que
se verifique a frequéncia do mesmo estabelevimento por mais do que um elemento do
agregado familiar.

Artigo 30° - Servigos incluidos na comparticipagéo mensal
1. O utente, em funcao da sua situacado especifica, beneficia de servicos, atividades e
cuidados, nomeadamente:
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a) Acolhimento durante o dia;

b) Higiene intima;

c) Alimentacao;

d) Saude (preparacao e administracédo de medicagao);
e) Apoio psicossocial;

f) Atividades recreativas, sociais e de lazer;

g) Transporte.

Artigo 31° - Servigos n&o incluidos na comparticipagdo mensal
1. Consideram-se servicos extraordinarios, nao contemplados na comparticipacao
mensal, 0s seguintes:

a) Medicamentos;

b) Fraldas;

c) Ambulancia;

d) Consultas médicas particulares, hospitalizacao, cirurgias, cuidados de enfermagem de
especialidade e fisioterapia que devam ser prestados por técnicos exteriores a Instituicao;
e) Cabeleireiro;

f) Servigos de estética.

CAPITULO IV - CONDIGCOES DE ACOLHIMENTO NO CENTRO DE DIA E DISCIPLINA

Artigo 32° - Contrato de prestacao de servicos, atividades e cuidados
1. O acolhimento no Centro de Dia pressupde e decorre da celebracdo de um contrato,
que vigora, salvo estipulagao escrita em contrario, a partir da data de admissao do utente.

2. As normas do presente Regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os
utentes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral adesao.

3. Para o efeito consignado no numero anterior, os utentes, seus familiares ou
responsaveis, apos leitura e explicacao oral do seu contetudo, devem assinar documento
comprovativo da celebracado do contrato, com mencao sobre o conhecimento e aceitagéao
das regras constantes do presente Regulamento.

Artigo 33° - Prova de rendimentos e despesas /atualizagao

1. O utente e seus familiares tém o dever de declarar com verdade e rigor os rendimentos
auferidos e as respetivas despesas mensais fixas.

2. A prova de rendimentos declarados e das despesas sera feita mediante a
apresentacao de documentacao adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal;
documentacdo que deve ser entregue atualizadamente todos os anos, para efeitos de
eventual alteragcao das comparticipagdes.
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3. Sempre que o utente e os seus familiares ndo fagam prova dos rendimentos
declarados, deixem de atualizar ou haja fundadas duvidas sobre a veracidade das
declaracdes de rendimento e de despesa, a Direcado da ARPAZ, apds a efetivacao das
diligéncias complementares que considere necessarias, procedera a fixagdo por
presuncao do rendimento mensal liquido.

Artigo 34° - Cessacéao do contrato
1. A cessacdo do contrato de alojamento pode ocorrer por:
a) Caducidade;

b) Revogacao por acordo;

c) Resolucao por iniciativa de qualquer das partes.

Artigo 35° - Caducidade
1. O contrato de alojamento caduca, nomeadamente:

a) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a
atividade dos equipamentos e servicos envolvidos na resposta social em referéncia.

b) Com a morte do utente ou, salvo acordo em contrario, sempre que o utente se ausente
do Centro de Dia por periodo superior a trinta dias, seja qual for o motivo determinante da
auséncia.

Artigo 36° - Matuo acordo
1. Podem as partes revogar o contrato quando nisso expressamente acordem.

2. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos,
bem como regulamentar os direitos e obrigacdes das partes decorrentes da cessacao.

Artigo 37° - Integragao do utente

1. A ARPAZ procurara garantir a integracdo de cada utente na vida do Centro de Dia,
sensibilizando-o0 para a necessidade de serem estritamente observadas as regras
previstas no presente Regulamento, condicao indispensavel para o estabelecimento de
um sao relacionamento interpessoal e institucional, baseado num compromisso constante
de respeito mutuo e de solidariedade.

2. No caso de violacao dos deveres consignados no presente Regulamento, a Directora
Técnica advertira o utente em falta, intimidando-o ao seu cumprimento.
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Artigo 38° - Justa causa de suspensao ou resolugao

1. A ARPAZ reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato sempre que 0s
utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente Regulamento,
de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagao
dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagao dos mesmos, 0
sao relacionamento com terceiros e a imagem da Instituicao.

2. O contrato pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude
do agravamento do seu estado de saude necessite de cuidados especiais ou seja factor
de perturbacao do bem-estar dos restantes utentes da Instituicao.

3. A decisao de suspender ou resolver o contrato de alojamento é da competéncia da
Direcgéao do ARPAZ, sob proposta da Direccao Técnica, apés prévia audigao do utente e
do respetivo agregado familiar, na pessoa do responsavel, devendo ser-lhes notificada.

Artigo 39° - Resolugéo por parte do utente

Independentemente de justa causa de resolugado por grave ou reiterado incumprimento
contratual da Instituicao, o utente, por sua iniciativa e a todo 0 momento, pode pér termo
ao contrato por mera declaragao dirigida a Direcgcdo da ARPAZ, com antecedéncia de 30
dias.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 40° - Cooperacao

A ARPAZ privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagado com a comunidade
envolvente do Centro de Dia, designadamente, com as familias dos utentes, com outras
instituicbes particulares de solidariedade social, associacdes culturais, recreativas,
economicas, empresas e escolas e, ainda, com 0s servicos de seguranca social e de
saude, bem como com as autarquias locais.

Artigo 41° — Reclamagdes/sugestbes/Livro Eletronico

As reclamagdes, relacionadas com o atendimento ao publico, sao tratadas de acordo
com a legislagao em vigor, v.g., as relativas ao Livro Eletronico, i.e. o Decreto-Lei n.°
156/2005, de 15 de setembro, o Decreto-Lei n.° 74/2017, de 21 de junho, e a Portaria n.°
201-A/2017, de 30 de junho.

As reclamacgdes/sugestdes sao recebidas e devidamente tratadas, podendo advir de
diversas proveniéncias: da ficha de reclamacao, de sugestado, de telefone, de correio
eletronico, entre outros. As reclamacoes, relacionadas com o atendimento ao publico, séo
tratadas de acordo com a legislagao em vigor.



https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-/lc/155881887/202110111711/exportPdf/normal/1/cacheLevelPage?_LegislacaoConsolidada_WAR_drefrontofficeportlet_rp=indice
https://dre.pt/web/guest/legislacao-consolidada/-/lc/155881887/202110111711/exportPdf/normal/1/cacheLevelPage?_LegislacaoConsolidada_WAR_drefrontofficeportlet_rp=indice
https://files.dre.pt/1s/2017/06/11800/0314103157.pdf
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/107614162/details/normal?q=201-A%2F2017
https://dre.pt/web/guest/pesquisa/-/search/107614162/details/normal?q=201-A%2F2017
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Artigo 42° - Casos omissos e execugao de normas
1. Os casos omissos serao resolvidos por deliberagao da Direcgao da ARPAZ.

2. Compete a Direccao da ARPAZ emitir as diretivas e instru¢cdes que se mostrem
necessarias a execugao das normas do presente Regulamento.

Artigo 43° - Vigéncia do regulamento Interno
Nos termos da legislagdo em vigor, os responsaveis pela Instituicdo deverao informar e

contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragcoes

ao presente Regulamento, com a antecedéncia minima de trinta dias relativamente a data

da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢cdo do contrato que a estes

assiste.

CAPITULO VI - CONTROLO DAS REVISOES E APROVAGAO

Artigo 44° - Aprovacao

Data Revisado Conteudo da revisao
2014-04-04 00 Redacéo da versao original
2015-04-10 01 Alteracao da circularn.° 4
2024-03-23 02 Atualizacao legislagao, regras comparticipagao, contrato
prestagao servicos, atualizagéo de rendimentos, livro
eletronico de reclamacoes.




