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CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacio

O Centro de Dia, designado por Centro de Bem Estar Social de Gléria do Ribatejo, Instituigdo
Particular de Solidariedade Social, com acordo de cooperagéio para 44 utentes na resposta social
de Centro de Dia, celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Santarém, desde
01/07/2003, pertencente a Instituigdo Particular de Solidariedade Social Sem Fins Lucrativos
rege-se pelas seguintes normas.

NORMA II
Legislagio Aplicavel

O Centro de Bem Estar Social de Gloria do Ribatejo prestador de servigos rege-se igualmente
pelo estipulado no/a:

1- Despacho Normativo 31/2000, de 31 de Julho;

2- Despacho Normativo 75/92, de 23 de Abril;

3- Decreto-Lei 64/2007, de 14 de Margo;

4. Decreto-Lei 99/2011, de 28 de Setembro;

5~ Decreto-Lei 119/83, de 25 de Fevereiro;

6- Circular Normativa n.°4, de 16/12/2014 e Portaria n°196-A/2015

NORMA 11
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de funcionamento do Centro de Bem Estar Social de Gléria do
Ribatejo visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;

3. Promover a participagdo activa dos clientes ou seus representantes legais ac nivel da
gestdo das respostas sociais.

NORMA IV
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
A resposta Centro de Dia pode assegurar a prestagdo dos seguintes servigos e/ou atividades:

I- Alimentagéo;
2- Tratamento de Roupa,
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3- Higiene Pessoal e/ou Cuidados de Imagem,

4- Cuidados de Saude e/ou Assisténcia Medicamentosa;

5- Higiene Habitacional;

6- Atividades Ocupacionais de Desenvolvimento Pessoal,

7- Outros servigos, nomeadamente o Acompanhamento ao Exterior;

8- Transporte;

9- Disponibilizagdo de Informagdo facilitadora do acesso a servigos da comunidade
adequados a satisfagdo de outras necessidades;

10-Promog&o do acesso a servigos e meios complementares de diagnéstico.

CAPITULO I
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V

Condicdes de Admissdo

Sio tidas em consideragdo como condigdes de admissfo do candidato ao Centro de Dia, as
seguintes:

1-

Associag8o do candidato & Instituicdo;

Residéncia do candidato;

Idade do candidato;

Grau de autonomia do candidato;

Apoio Familiar do candidato;

Isolamento Social/ Emergéncia Social do candidato;
Frequéncia de outros servigos da Institui¢do pelo candidato.

NORMA V1
Candidatura

Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de identificaciio que constitul parte integrante do processo de cliente, devendo
fazer prova das declaragdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes
documentos:

1.1. Bilhete de ldentidade ou Cartdo de Cidaddo do cliente e do representante legal,
quando aplicavel;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando aplicavel,
Cartio de Beneficiario da Seguranga Social do cliente e do representante legal,
quando aplicdvel;



Pagina4 de 11
MINUTA DO REGULAMENTO INTERNO

1.4. Cartdo de Utente dos Servigos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Boletim de Vacinas actualizado;

1.6. Declaragdo médica efou Relatério médico/técnico, comprovativo da situagio
clinica do cliente, quando solicitado;

1.7. Comprovativo dos Rendimentos do cliente (IRS) e do agregado familiar;

1.8. Documentos comprovativos das despesas mensais fixas;

1.9. Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragéio de processo de cliente.

2. O periodo de candidatura decorre no prazo de 20 (vinte) dias ltets.
2.1. O horario de atendimento para candidatura ¢ o mesmo do funcionamento da

secretaria da Instituicdo, ou seja, entre as 09:00horas e as 12:00horas e entre as
13:30horas e as 18:00horas.

3. A ficha de identificagdo e os documentos probatdrios referidos no nimero | deverdo ser
entregues na secretaria da Instituic8o, no horario estipulado no niimero 2.1. desta norma.

4. Em situagBes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenc¢a judicial que regule o
exercicio de responsabilidade parental ou determine a tutela/curatela, da qual se tirard uma
cbpia para anexar ao processo do Cliente, caso este seja admitido na Instituigdo.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdio de candidatura e
respectivos documentos probatdrios, devendo, todavia, ser imediatamente iniciado o
processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VII
Critérios de Admissio

A admiss@o no Centro de Dia sera efectuada segundo os seguintes critérios de prioridade:

1- Ser residente na freguesia de Gldria do Ribatejo ou do Granho;
2- Ser pessoa idosa (> 65 anos);

3~ Ser sécio da Instituigédo;

4~ Ter um grau de autonomia reduzido;

S- Inexisténcia de Apoio Familiar;

6- Existéncia de Isolamento Social/ Emergéncia Social;

7- Frequéncia prévia de outros servigos da Instituigéo.

NORMA VIII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pela Diretora Técnica da Institui¢go, a quem
compete elaborar a proposta de admissio, sendo esta posteriormente submetida a2 Dire¢éo
para analise e aprovag¢8o/ ndo aprovagio.

2. Da decisfo sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 10 (dez) dias (teis.
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NORMA IX
Acolhimento dos Novos Clientes

1. O acolhimento diz respeito ao periodo de adaptagdo acordado com o Cliente e/ou
representante legal, ndo devendo o periodo exceder os 30 (trinta) dias.

2. Ap6s o periodo do acolhimento estipulado no nimero anterior, a Diretora Técnica elabora um
relatdrio final sobre o processo de integragdo e adaptagdo do Cliente, devendo o mesmo ser
arquivado no processo individual do Cliente.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

A Institui¢o tem organizado processos individuais dos clientes, dos quais constam, para além da
identificagdo pessoal, elementos sobre a situagdo social, de saude e financeira, necessidades
especificas dos clientes, bem como outros elementos relevantes.

NORMA X1
Listas de Espera

Caso exista lista de espera por inexisténcia de vagas na resposta solicitada, o candidato seré
informado do lugar que ocupa, bem como da forma que se procederd a comunicagéo caso seja
seleccionado na sequéncia de abertura de vaga.

CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII
Instalac¢oes

O Centro de Bem Estar Social de Gléria do Ribatejo, estd sedeado em Avenida Estados Unidos
da América n® 23, 2125-027 Gléria do Ribatejo e as suas instalagdes sdo compostas por:

1-  Area técnica e administrativa;

2- Areade refeigdes — refeitdrio, cozinha e despensa;

3- Areade higiene — instalagdes sanitarias, banhos e outros servigos, tais como barbearia;
4-  Area de tratamento de roupas — zona himida, zona seca, estendal e arrumos;

5- Areade apoio a saude e armazenamento de medicagéo;

6- Areade repouso ¢ lazer;

7- Patio exterior;

8- Armazém,

9- Garagem e zona de arrumag#o.
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NORMA XIII
Horarios e Calendario de Funcionamento

1. O horério de funcionamento da Instituicdo é o de segunda-feira a sexta-feira, com abertura as
08:00horas e fecho as 18:00horas.

2. A Institui¢do encontra-se encerrada nos seguintes dias do Calendério anual:

2.1. Feriados Nacionais Civis e Religiosos; Feriado Municipal de Salvaterra de Magos; Dia
de Carnaval; e segunda-feira das Festas Anuais da freguesia de Gldria do Ribatejo.

NORMA X1V
Entrada e Saida de Visitas aos Clientes

1. As visitas aos clientes poderdo entrar e sair da Institui¢do de segunda-feira a sexta-feira, entre
as 09:30horas e as 12:00horas e entre as 14:00horas e as 16:00horas.

2. Qualquer pessoa poderd entrar na Institui¢do e visitar os Clientes desde que o faga com
conhecimento e autorizacdo da Responsavel Administrativa e/ou da Diretora Técnica, ou, na
falta destas, de uma funcionaria da Institui¢8o, devendo ser acompanhada pela mesma.

3. As Visitas encontram-se impedidas de ofertar aos Clientes da Instituigiio quaisquer bens
alimenticios que possam prejudicar ou nfo corresponder & dieta alimentar destes Gltimos e que,
portanto, prejudiquem a sua satde (por exemplo: doces, bebidas gaseificadas e/ou alcodlicas,
etc.), devendo, sempre que desejam fazer uma oferenda aos Clientes, comunicar essa intengdo a
Diretora Técnica, ou Responsavel pela Institui¢c8o na falta daquela, e obter a devida autorizagio.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade/ Comparticipa¢do Familiar

O pagamento da mensalidade deverd realizar-se, mensalmente, entre os dias 10 e 20, no periodo
de funcionamento da secretaria da Instituicdo, ou seja, de segunda-feira a sexta-feira, entre as
09:00horas e as 12:00horas.

NORMA XVI
Pregirio da Mensalidade/ Tabela de Comparticipacio Familiar
1. A tabela de comparticipag@o familiar é calculada de acordo com a legislagdo/ normativos em

vigor e encontra-se afixado em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°4, de 16/12/2014 e Portaria n°196-
A/2015, o calculo do rendimento per capita mensal do agregado familiar ¢ realizado de acordo
com a seguinte férmula:
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RC=RAF/12-Dn

sendo: RC = Rendimento per capita mensal RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado) D = Despesas mensais fixas n = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
e O wvalor das taxas e impostos necessirios a formagdio do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e a taxa social Gnica;
e O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
propria,
e Os encargos médios com transportes puablicos;

e As despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

A comparticipagfio familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do
rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. Em caso de alterag@o a tabela/pregario em vigor, os Clientes serdo informados por carta ¢ o
prazo da sua entrada em vigor € o de 1 (um) més.

4. No caso de existirem periodos de auséncia devidamente justificados, poderd haver lugar a uma
reducdo na comparticipag@o familiar mensal proporcional ao tempo de auséncia do Cliente. Para
haver tal reducio, é necessario que a auséncia do Cliente seja comunicada formalmente a
Instituigdo e que o periodo da auséncia seja superior a 5 (cinco) dias uteis.

5. Em caso de n3o pagamento, apds 2 (dois) meses de incumprimento, o Cliente estard proibido
de frequentar o estabelecimento e de usufruir dos servigos prestados por este.

6. Consideram-se servigos extraordinarios ndo comtemplados na comparticipagdo mensal os
seguintes:

6.1. Medicamentos;

6.2. Fraldas;

6.3. Ambulancia e outros transportes para outro local que nfo a residéncia do cliente;

6.4. Consultas médicas particulares, hospitalizagdo, cirurgias, unidade de enfermagem de
especialidade e fisioterapia que devam ser prestados em unidades de satde exteriores ao
Centro de Satde de Gloria do Ribatejo.

NORMA XVII
Refeicoes

1. Do servigo de alimentagio da Institui¢do fazem parte as seguintes refeigdes:
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1.1. Pequeno-Almogo — composto por leite/ café/ chd, pdo e manteiga/ fiambre/ queijo/ doce;
servido das 09:30 horas as 10:00 horas;

1.2. Almogo — composto por sopa, prato de peixe ou carne, pdo, fruta/ doce; servido das 12:00
horas as 13:00 horas.

1.3. Lanche — composto por leite/ chd/ café, pdo e manteiga/ flambre/ queijo/ doce; servido
das 16:00 horas as 16:30 horas.

2. Poderfio ser servidas refei¢Bes a base de dieta sempre que a situagdo de satde do cliente
justifique e/ou mediante prescri¢do médica.

3. A ementa sera fixada atempadamente em local bem visivel.

NORMA XVHI
Atividades/ Servicos Prestados

Os servigos prestados na resposta social Centro de Dia destinam-se a todos os clientes, tendo por
base o definido no contrato de prestagdo de servigos. Quanto as atividades abrangem todo o
universo de clientes, dependendo a sua participagio, da vontade propria ¢ das recomendagdes
médicas.

NORMA XIX
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instituigdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicagdo do niimero de recursos humanos, formagdo e conteudo funcional,
definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XX
Direcio Técnica

A Direcdo Técnica desta Institui¢do prestadora de servigos compete a um técnico, nos termos do
Guido Técnico do servigo Centro de Dia, publicado pela Dire¢do Geral da A¢do Social em 1996
cujo nome, formagdo e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel, ¢fi- alinea c) do
artigo 27.° do Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de Margo.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES



Pagina 9de 11

EUIB  vINUTA DO REGULAMENTO INTERNO h!] @J/;

NORMA XXI
Direitos dos Clientes
1. Sdo direitos dos Clientes, para além dos ja referidos genericamente:

1.1. Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais;

1.2. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

1.3. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais € politicas;

1.4. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

1.5. Participar em todas as actividades de acordo com os seus interesses e possibilidades;

2. O Cliente tem o direito de apresentar as suas reclamagdes sobre os servigos prestados pela
Instituicio a Direcgdo Técnica ou a qualquer um dos funcionarios da Institui¢do.

NORMA XXII
Deveres dos Clientes
Sdo deveres dos Clientes para além dos ja referidos genericamente:

1. Observar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno;

2. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, funciondrios e dirigentes da
Instituigdo, colaborando com todos;

3. Cuidar da sua saide e comunicar sempre a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe
seja feita fora e, portanto, sem o conhecimento da Institui¢o;

4. Colaborar em tudo quando, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa contribuir
para a promog¢do de um ambiente saudavel da Instituigao,

5. Proceder atempadamente, cfr os prazos definidos, ao pagamento da mensalidade e de
outros servigos prestados.

NORMA XXIII
Direitos da Instituicao
Sdo direitos da Instituigdo, para além dos ja referidos genericamente:

1. Receber um tratamento com respeito e dignidade, por parte de todos os clientes e seus
familiares e/ou pessoas significativas a todos os dirigentes e funcionarios;

Receber atempadamente a mensalidade acordada e de outros servigos prestados;

Ver estimado o seu patriménio;

Proceder a averiguagio dos elementos necessdrios & comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo Cliente e/ou familiares no acto da admisséo.

FEOS IS ]

NORMA XXIV

Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigo
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Sdo deveres da Instituicéo, para além dos ja referidos genericamente:

1. Garantir o bom funcionamento dos servigos de acordo com as regras definidas e os

requisitos técnicos adequados;

Assegurar a existéncia de recursos adequados;

3. Proceder a admissdo dos Clientes de acordo com os critérios definidos no Regulamento
Interno;

4. Prestar com qualidade os servigos disponiveis;

5. Assegurar o acesso ao Regulamento Interno bem como a toda a legislagdo aplicdvel ao
sector.

o

NORMA XXV
Interrupgfo da Prestacio de Cuidados por Iniciativa do Cliente

A interrupgdo por iniciativa do Cliente deve ser formalizada por escrito com antecedéncia de 15
(quinze) dias uteis, caso contrario ¢ devido o tempo até ao prazo estipulado.

NORMA XXVI
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, € celebrado por escrito, em triplicado, entre o Cliente ou o
seu representante legal e o Centro de Bem Estar Social de Gléria do Ribatejo, um contrato de
prestagdo de servigos.

NORMA XXVII
Cessacio da Prestacio de Servigos por Facto Nio Imputavel ao Prestador
A prestag@o de servigos pode cessar por:

¢ Incumprimento reiterado das normas do Regulamento Interno — periodo de 1 (um) més;
s Morte do Cliente — imediato.

NORMA XXVIII
Livro de Reclamacdes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Institui¢o possui livro de reclamagdes que poderd ser
solicitado nos servigos administrativos, sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
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NORMA XXIX
Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis do Centro de Bem Estar
Social de Gléria do Ribatejo deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus
representantes legais sobre quaisquer alteragBes ao presente regulamento com a antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito
a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o licenciamento/
acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXX
Integrac¢do de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Centro de Bem Estar Social de
Gléria do Ribatejo, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXI
Aprovacio e Entrada em Vigor

O presente regulamento foi aprovado pelos membros da Dire¢do do Centro de Bem Estar Social
de Gléria do Ribatejo a 18 de outubro de 2018 e entra em vigor em 31 de outubro de 2018.
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