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1. Principios Gerais
O presente Regulamento Interno, adiante designado por R.l.,, tem como objetivo regulamentar o
funcionamento do CENTRO de DIA do CENSA. e tem por base a Missao, Visao e Valores da Associacao
bem como as aplicagOes estatutarias e legais aplicaveis

2. Ambito de aplicacdo
O CENSA - Centro Social de S. Bras do Samouco, doravante designado por CENSA, Instituicdao Particular
de Solidariedade Social (IPSS), tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranca Social de Setubal em 01/01/2009 para a resposta social de Centro de Dia.

3. Disposicoes legais
O Servico de Centro de Dia (CD) é uma resposta social desenvolvida no CENSA que consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizado e apoio psicossocial, a individuos com mais
de 65 anos de idade familias quando, por motivo de doenca, isolamento ou outro impedimento, ndo
possam assegurar temporaria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou
as atividades da vida e rege-se pelas normas abaixo descritas.

a) Decreto—Lein.2119/83 de 25 de fevereiro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Anexo a Portaria n.2 196-A/2015 de 1 de julho — na sua vers3o alterada e republicada na
portaria 218-D/2019 de 15 de julho e

c) Protocolo de Cooperagao em vigor

d) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

e) Legislagdo complementar publicada e/ou a publicar

f) Outras normas internas da instituicdo

4. Destinatarios
Sdo destinatarios do Centro Dia (CD)

a) Pessoas de 65 anos ou mais, cuja situacdo de dependéncia nado |hes permita satisfazer as
suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida diaria;

b) Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das
suas necessidades bdsicas e/ou atividades da vida didria.

5. Objetivos

a) Assegurar aos individuos e familias a satisfacdo das necessidades basicas, de modo a
retardar ou evitar a institucionalizagao;

b) Proporcionar condi¢des dignas de existéncia, de seguranca e de justica social,
independentemente da situagdo econdmica ou qualquer outra circunstancia;

c) Garantir o acesso aos servigos prestados, no sentido de promover o bem-estar fisico,
mental e social;

d) Promover a autonomia e desenvolvimento pessoal e prevenindo e minimizando situagdes
de dependéncia;

e) Facilitar o acesso a servigos da comunidade;

f) Promover estratégias de desenvolvimento de autoestima;

g) Reforcar as competéncias e capacidades das familias e de outros cuidadores;

h) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar.
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6. Principios orientadores

a) Respeito pelas diferengas de género, religiosas, socioecondmicas, sexuais, culturais ou
outras dos clientes e das suas familias/cuidadores;

b) Garantia do respeito pela privacidade, confidencialidade, dignidade, individualidade,
conforto, autonomia, participacao, igualdade de oportunidades e ndo discriminacao;

c) Respeito pelos interesses, habitos de vida, opiniGes, necessidades e expetativas de cada
um;

d) Envolvimento dos clientes no planeamento e avaliacdo das atividades desenvolvidas;

e) Garantia de um ambiente estavel e seguro para um maior bem-estar dos clientes;

f) Garantia de profissionalismo, ética, rigor e respeito nas relagGes estabelecidas entre
clientes e trabalhadores;

7. Apoios prestados no Centro de Dia
Este servigo presta um acompanhamento direto ao cliente durante todos os dias Uteis, em espaco
préprio na sua sede, e consiste em:

7.1 Servico de Higiene Pessoal

Este servico consiste na prestacdo/apoio aos cuidados de higiene e conforto consoante o que
ficar delineado no plano de cuidados de cada cliente.

7.2 Servico de Alimentagao

O servico de alimentacdo consiste na confecdo e assisténcia, no fornecimento das seguintes
refeicGes:

a) Almoco: é constituido por uma refeigdo principal que inclui sopa (para o almogo e o jantar)
prato de peixe ou carne, fruta/doce e p3o.

b) Lanche: entregue aquando da entrega do almogo é composto por pdo com queijo, fiambre
ou doce e uma peca de fruta ou leite ou sumo.

c) As dietas serdo asseguradas desde que acompanhadas de prescricdo médica e sdo de
cumprimento obrigatério. O ndo cumprimento da dieta implicara a assinatura de um termo
de responsabilidade pelo cliente/responsavel que serd incluido no processo individual do
cliente.

d) E possivel garantir a entrega de alimentacdo ao Fim de semana ou feriados sendo este
servico cobrado a parte.

7.3 Tratamento de roupas
a) Sdo consideradas para este servigo as roupas de uso diario exclusivo do cliente, roupa
de cama e casa de banho.
b) Sempre que exista necessidade é trazida para o CENSA a roupa do cliente onde é
tratada e devolvida ao mesmo logo que possivel.
c) Toda aroupa é ma com numeracdo atribuida a cada cliente.

7.4 Atividades ludicas ou de socializagao adaptadas as necessidades do cliente

a) O CENSA planeia e dinamiza atividades ludico-recreativas, socioculturais e de estimulagdo
cognitiva-sensorial;

b) No planeamento das atividades a realizar é tida em conta a seguranga e a disponibilidade
fisica e mental dos clientes, o tempo de durag¢do da atividade bem como os equipamentos
técnicos necessarios para que este possa participar;

c) O estado de saude do cliente poderd ser motivo de impedimento para a sua saida, bem
como de participagdo nas Atividades.
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d) Sempre que existam condi¢des sdo programadas atividades de animagao no domicilio do
cliente.

7.5 Administracdo medicamentosa
a) Aadministracdo de medicamentos é feita mediante prescricdo médica. A responsabilidade
pela aquisicdo dos medicamentos é da familia/responsavel
b)

7.6 Articulagdo com os servicos da Comunidade
a) Servicos de Agdo Social
b) Centro de Saude/hospital
c¢) Encaminhamento para aquisi¢do e/ou empréstimo de produtos de apoio a
funcionalidade e a autonomia;

7.7 Servigos complementares

Estes servicos serdo contratualizados com o cliente de acordo com as suas necessidades, mediante
pagamento adicional se necessario.
Os servicos complementares incluem:

a) Transporte Casa/Centro/Casa

b) Acompanhamento ao exterior

c) Aquisicdo de géneros alimenticios e outros artigos;

d) Orientacdo e acompanhamento de pequenas alteracdes no domicilio que permitam mais

seguranca e conforto ao cliente;
e) Pequenas reparacdes no domicilio;
f) Cedéncia de ajudas técnicas

8. Processo de Candidatura

a) O CENSA recebe inscri¢oes para o CD durante todo o ano encontrando-se a ficha disponivel
na secretaria ou no site institucional.

b) A inscricdo pode ser solicitada via telefone, email ou presencialmente.

c) So se considera efetiva apds rece¢do da Ficha de inscricdo devidamente preenchida.

d) Para outras informag¢Ges ou formalizar a inscricdo podem, os interessados, solicitar
marcacao de entrevista com o Diretor Técnico.

e) Todas as inscrigGes sdo integradas na lista de candidatos.

8.1 Lista de inscrigoes
a) Constardo da Lista de candidatos os clientes que, apds realizacdo da entrevista com o
Diretor Técnico, manifestem o seu desejo de integrar o CD;
b) Sempre que houver uma vaga no CD, o CENSA contacta por email ou telefonicamente o
cliente que tenha obtido pontuacdo mais alta na avaliacdo dos critérios de priorizagdo.
c) Alista de candidatos é atualizada regularmente.
d) O cliente, sempre que deseje, sera informado da sua posi¢cdo na Lista de inscri¢des;

Critérios Ponderagdao | Pontuagao
Grau de isolamento ou emergéncia social 40

Coabitante ser ja cliente do servico 30

Ser morador na freguesia do Samouco 25

Ser sécio do CENSA 5

TOTAL 100
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8.2 Abertura de vaga

a)

f)

Sempre que abra uma vaga, o cliente/representante é contactado para informacdo dos
documentos que deve entregar antes da entrevista de admissao:

Cartao de Cidadao do cliente ou

Cartdo de Cidad3do do responsavel pelo cliente ou

Declaracdo de IRS ou documento comprovativo, passado pelo servico de Finangas, que
justifique bens e outros rendimentos do cliente e seu agregado familiar (conjunto de
pessoas que vivam em economia comum);

Relatério médico, comprovativo da situagdo clinica do cliente;

Comprovativo das despesas mensais fixas (valor da renda da casa ou de prestacdo mensal
devida pela aquisicdo de habitacdo prépria, encargos médios mensais com transportes
publicos até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia, despesas com
aquisicdo de medicamentos de uso continuado ou em caso de doenga crdnica).

8.3 Critérios para retirada da lista de inscrigOes

a)
b)

c)

Anulacdo da inscricdo por parte do cliente/responsavel;

Anulacdo da inscri¢cdo por ndo respeitar os requisitos/condicdes de frequéncia da resposta
social;

Em situacBes de existéncia de vaga, o cliente/responsavel ndo aceite integrar na resposta

9. Admissao

Concluido o processo de candidatura e perante a existéncia de vaga a DT agenda reunido/entrevista
com o cliente/representante para:

a)

b)

c)

Proceder a avaliacdo diagndstica com o objetivo de obter mais informacdo sobre as
necessidades e expectativas do cliente/representante

Apds a avaliagdo conjunta do tipo de servigos necessarios e com base nos documentos ja
recolhidos Dire¢do, propdem as condicbes de contratualizagdo do servico de Apoio
Domiciliario.

O cliente/responsavel analisa a proposta e caso esteja de acordo com as condi¢des
propostas assina uma das duas cdpias do contrato de Prestagdo de servigos. O servigo é
iniciado é iniciado em data acordada pelas partes.

NOTA: Se se tratar de um caso muito urgente a Direcdo pode decidir proceder a admissdo condicional
do cliente antes de ser entregue toda a documentacao devida.

10. Comparticipagdo Familiar/ Mensalidade

10.10que é

Considera-se comparticipagao familiar o valor pago pela frequéncia do Centro de Dia (CD) e é

determinada pela aplicagdo da percentagem de 50% sobre o rendimento per capita do agregado

familiar.

10.2 Como é calculada
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10.2.1. Agregado familiar

Para além do candidato ao CD integra o agregado familiar, o conjunto de pessoas ligadas entre
si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em

economia comum, designadamente:

a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto had mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 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;

10.2.2. Rendimentos do agregado familiar

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensoes;

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

e) Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau
de licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;

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

10.2.3. Para os rendimentos empresariais e profissionais

no ambito do regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos
coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de
servicos prestados.

10.2.4. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c) e d)

as pensodes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacGes a cargo de companhias de seguros

ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.
10.2.5. Consideram-se rendimentos prediais

os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Cédigo do IRS, designadamente, as rendas dos prédios
rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a disposicdo dos respetivos titulares, bem como
as importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigcos
relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida
do subarrendatdrio e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imdveis e
a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.
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10.2.6. Sempre que desses bens imoveis ndo resultem rendas,

ou destas resulte um valor inferior a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial
atualizada ou de certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou
do documento que haja titulado a respetiva aquisicao, reportado a 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela

percentagem.

10.3 Imoveis destinados a habitacao

O disposto no nimero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do
requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado

como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

10.4 Consideram-se rendimentos de capitais

Os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Cédigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos
bancdrios, dividendos de acBes ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do

disposto no nimero seguinte.

10.5 Sempre que os rendimentos referidos

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

10.6 Para apuramento do montante do rendimento

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os

rendimentos anuais ou anualizados.

10.7 Despesas fixas do agregado familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢cao de habitacdo prépria e permanente;
c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com saulde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de

doenga cronica.
10.8 Outras despesas

Para além das despesas referidas em 9.4 a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares
em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o cdlculo de

comparticipacdo pela frequéncia de outra resposta social.
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10.9 Limite maximo das despesas

Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do n.2 5.1. podem as instituicGes
estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo

nao seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG é considerado o valor
real da despesa.

11. Calculo do rendimento per capita mensal, do agregado familiar
11.1 O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte férmula:

RC = (RAF/12-D) /n

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

11.2 A prova dos rendimentos do agregado familiar
é feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros
documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

11.3. Veracidade das declaragoes

Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimento, e apds diligéncias
que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um montante de
comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

11.4 Falta de entrega de documentos
A falta de entrega dos documentos a referidos em 7.1. no prazo concedido para o efeito
determina a fixagcdo da comparticipagdo familiar maxima.

11.5 A prova das despesas fixas do agregado familiar

E efetuada mediante a apresentacgdo dos respetivos documentos comprovativos.

12. Montante maximo da comparticipacao familiar

A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucao resultar das disposicdes legais, instrumentos
regulamentares e outorgados entre as entidades representativas das InstituicGes e o Ministério
responsavel pela area da Seguranca Social.
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13. Redug¢do da comparticipagao familiar
Havera lugar a uma reducdo de 10 % na comparticipacdao familiar mensal quando o periodo de
auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos. O desconto sera efetuado no més

seguinte.

14. Revisao da comparticipacao familiar
Sempre que se venha a verificar alguma alteracdo das circunstancias que estiveram na base da
definicdo da comparticipagdo familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal,
a) As mensalidades serdo revistas anualmente de acordo com as altera¢Ges ocorridas nos
rendimentos dos clientes e do seu agregado familiar;

b) S6 é admitida a interrup¢do da prestacdo de servico de apoio domicilidrio em casos de
internamento hospitalar do cliente ou férias;

15. Servigos suplementares

a) Consideram-se servigos/produtos suplementares, ndo contemplados na comparticipacio
familiar, os seguintes servicos:
e Medicamentos;
e Fraldas, cueca descartaveis
e Produtos de higiene (gel shampoo, desodorizante, etc.)
e Alimentacdo ao fim de semana ou feriados
e Transporte;
e Cabeleireiro, barbeiro ou servicos de estética.
b) Os servigos suplementares serdo cobrados por cliente, de acordo com a seguinte tabela que
serd afixada anualmente.

16. Pagamentos
No ato da admissdo serd efetuado o pagamento da primeira mensalidade e nos meses seguintes
devera ser sempre pago até ao dia 10, na secretaria do CENSA em dinheiro ou por multibanco, ou por
transferéncia bancdria para o Banco Montepio Geral

IBAN PT50 0036 0001 9910 0091 147 16;

a) O atraso do pagamento implicara uma penalizagao de 25% sobre a mensalidade até ao fim
do més. A partir do més seguinte acrescem mais 10% sobre o valor em divida.

b) O ndo pagamento de 2 (dois) meses consecutivos confere CENSA o direito de rescindir
contrato, com base em parecer elaborado pelo Diretor Técnico, e decisdo da Direcdo;

c) Com base na falta de pagamento, o cliente e/ou responsavel devera promover a desisténcia
do servico, no prazo maximo de quinze dias, apds notificacdo do cliente ou seu responsavel,
e efetuar o pagamento do Servico de Apoio Domicilidrio, que se encontre em divida a data
de saida;

d) Se o cliente entrar ou sair a meio do més, sera cobrado o valor proporcional aos dias de
permanéncia, calculado com base na mensalidade que lhe esta atribuida;

e) Se o prazo estabelecido na alinea d) expirar, sem ter sido apresentado um justo
impedimento e sem que 0s responsdveis tenham promovido a deslocacdo do cliente,
podera a Diregao tomar providéncias no sentido de o fazer encaminhar para a residéncia do
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responsavel pelo cliente perante CENSA, correndo por conta daquele todas as despesas
efetuadas;

f) Nos casos referidos nas alineas e) e g) serd também realizada uma informacédo ao Centro
Distrital da Seguranca Social, no sentido de se promover o encaminhamento do cliente de
forma articulada;

g) Nos casos constantes das alineas anteriores do presente ponto, podera a Dire¢do decidir da
nao aplicacdo das medidas ai descritas.

17. Metodologia
Na sua intervencdao o CENSA centra a sua intervengdo na pessoa que esta a apoiar orientando-se
pelos seguintes principios

VALORIZAR

As pessoas mais velhas e aqueles que cuidam delas: o envelhecimento determina a perda de
gradual de capacidades, mas nao a perda de direitos ou de dignidade. A pessoa é valorizada
como um todo e para além da doenca e das capacidades que perdeu e por isso a relagdo com a

pessoa idosa vai no sentido de a capacitar.
INDIVIDUALIZAR

E fundamental que quem cuida do idoso conhega e valorize a sua histéria de vida da pessoa
idosa, as suas competéncias e necessidades. SO assim é possivel considerar as qualidades Unicas
de cada um e potenciar o seu bem-estar, focando-se nas outras dimensdes (para além das

doencas) que afetam esse seu bem-estar.
EMPATIA

A pessoa idosa é capaz de nos comunicar o que sente e o que deseja. Tudo o que diz tem um
sentido para ela prépria e por isso quem cuida tem de olhar o mundo pela perspetiva da pessoa

cuidada (ser capaz de sentir pelo outro)

RECONHECIMENTO DA CAPACIDADE DE DISFRUTAR A VIDA

Toda a vida humana é baseada em relagdes e por isso é importante ajudar a pessoa a manter
ligagdo com a comunidade, promover atividade e ocupag¢ao propiciando um ambiente social rico
gue estimule adequadamente as suas capacidades remanescentes e lhe permitam disfrutar a

vida.

18. Inicio da prestac¢ao do servigo
18.1 Acolhimento, Acompanhamento e Processo Individual

a) Entrevista avaliacdo das necessidades e expectativas do utente e das condi¢bes do
domicilio;

b) Plano de Acolhimento e avaliagdo das necessidades

c) Se necessdrio, inventario os bens fornecidos pelo utente para a prestagdo dos servicos;

d) Abertura do processo individual, em formato digital e fisico onde constara toda a
informacao referente ao cliente.
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19. Apoio e Acompanhamento
19.1 Plano Individual de Cuidados (PIC) e Plano de Intervengao Individual (PII)

a) Com base na entrevista de Avaliacdo diagndstica DT define, o Plano Individual de Cuidados
(PIC) e reline com toda a equipa para partilhar:

b) Toda a informacdo relevante para o inicio do apoio;

c) Cerca de 30 dias apds o inicio da frequéncia e com base na avaliagdo do Plano de
Acolhimento é definido o Plano individual de Intervencao;

19.2 Em reunides periddicas de equipa

a) E analisada a monitorizac3o diaria do processo de integracdo do cliente e sdo identificadas
as manifestacdes e/ou fatores que possam estar na base de eventual inadaptacdo do utente
do servigo.

b) S3o discutidas as Adaptac¢des/alteracBes necessarias para ultrapassar o mal-estar sentido,
se existir;

c) Se a inadaptacdo persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao utente de
rescindir o contrato.

d) No decorrer do processo e sempre que necessario, sdo discutidas formas de adaptacdo dos
servicos prestados no decorrer do atendimento ao cliente;

e) E facultada formagdo sobre temas necessarios ou informacdo de formagdes a decorrer no
exterior sobre temas interessantes para a prestacao de um melhor servigo.

20. Livro de registo de ocorréncias

O CD dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

21. Passagem de servico

Na sala do CD existe um caderno de passagem de informagdo, por cliente, onde sdao descritas
informagdes importantes para as outras AADs ao servigo.

22. Supervisao dos servigos

A DT supervisiona diariamente o servico através da observagdo direta, da leitura do Caderno de
recados e Livro de Ocorréncias e Reclamagdes, do grupo do Whatsapp e das reunides quinzenais de
equipa de CD/SAD.

23. Cuidados de satide
23.1 Direitos do cliente

Direito de usufruir de cuidados de salde, de acordo com as suas necessidades individuais,
prescricdo médica e o previsto no seu Plano Individual Intervengao.

23.2 Deveres do responsavel pelo cliente
Em caso de emergéncia, doenca ou acidente sera responsavel pelo acompanhamento do cliente
a unidade hospitalar.

23.3 Medicagao

1. A administracdo de medica¢do ao cliente obriga a apresentacdo de cdpia da prescrigao
médica, onde conste o nome do medicamento e a posologia, devidamente assinada e
datada;
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2. Nesta situagdo é obrigatdria a toma da medicacdo na presencga da AAD.

23.4 Em casos de emergéncia, doenc¢a ou acidente

a) Em caso de doenca ou acidente no decorrer do apoio prestado ao cliente no Centro de Dia,
o CENSA obriga-se a comunicar o facto ao responsavel ou pessoa indicada para o efeito
aquando da admissao;

b) Se necessario, serdo promovidas diligéncias para o transporte e internamento hospitalar que
dele advenham, no ambito do Servico Nacional de Saude;

c) Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/ responsavel, o cliente sera
acompanhado ao servico de saude por um trabalhador do CENSA sendo que, assim que
possivel, serd substituido por um familiar/ responsavel do cliente;

e) Na ocorréncia de um dbito, ou sua eminéncia, na presenca de um elemento da equipa de
Centro de Dia, este informara imediatamente o Diretor Técnico e o familiar/responsavel que
providenciard a presenga de um médico para confirmar o ébito ou a transferéncia do utente
para o hospital.

24. Horario e contatos do servico de apoio domiciliario
O Centro de Dia funciona 5 dias por semana entre as 8HOO e as 17H00. Para qualquer assunto fora
desse horario, o cliente pode efetuar contato telefénico para a secretaria ou para o n2 da DT que lhe
sera dado na altura da entrevista. Os contactos das ajudantes de acdo direta e Dire¢do Técnica serdo
disponibilizados apds a assinatura do contrato de prestacdo de servicos.

25. Direitos e deveres
25.1 Sao deveres do Centro de Dia

a) Prestar os servigos discriminados neste Regulamento e no contrato de prestagdo de servigos
celebrado aquando da admissao;

b) Garantir a Qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacao e qualificagdo adequadas;

c) Manter a atualizagdo dos documentos e registos necessarios a prestacdo do Servigco de
Centro de Dia;

d) Assegurar a confidencialidade dos dados constantes dos Processos Individuais dos (as)
Clientes

25.2 Direitos do cliente

O cliente é detentor de um conjunto de direitos, dos quais se destacam

a) Orespeito pela suaidentidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costume;

b) A Inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio;

c) As alteracbes do meio ambiente sem sua prévia autorizacdo prévia;

d) Um Processo Individual, onde constam todos os documentos e informacgdes transmitidas
pelo cliente e/ou significativos, ao qual apenas terdo acesso os técnicos que intervém
diretamente com o cliente;

e) A consultar do seu processo individual quando solicitados ao DT;

f) A prestacgdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades
tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

g) A sugerir atividades para a programacdo das mesmas no Centro de Dia e participar nelas de
acordo com os Planos Individuais estabelecidos;

25.3 Deveres do cliente e/ou seu representante

Todos os clientes/representantes do Servico de Apoio Domicilidrio devem:
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a) Respeitar e tratar com urbanidade todos os trabalhadores do Servico de Apoio Domiciliario,
colaborando com a equipa do servico na medida dos seus interesses e possibilidades, nao
exigindo a prestagcao de servigos para além do plano estabelecido;

b) Satisfazer os custos da prestacdo mensal, de acordo com o Regulamento Interno e com o
Contrato previamente celebrado;

c) Cumprir o presente Regulamento e as normas de Funcionamento do Centro de Dia

d) Identificar as roupas com material proprio para o efeito;

e) Avisar a Instituicdo de qualquer pretensao de alteragdo ao Servico.

25.4 Responsavel pelo cliente

a) O cliente é considerado responsavel por si quando ndo se verifique a condi¢do prevista no
ponto seguinte;

b) Designa-se por responsdvel pelo cliente perante o CENSA, a pessoa, familiar ou nao familiar,
que sob a fungdo de gestor de negdcios do individuo, com assinatura firmada em nome
proprio, subscreve o contrato, termos de responsabilidade e demais documentos, quando
o cliente, por razdes fisicas ou psiquicas, ndo pode fazé-lo, assumindo por ele todas as
condigdes a que o contrato e o presente Regulamento obrigam.

25.5 Direitos do responsavel pelo cliente

O responsavel pelo cliente é detentor de um conjunto de direitos, dos quais se destacam:

a) Ainformacdo geral acerca da situagdo de saude e das atividades e rotinas diarias do cliente,
pelo qual é responsavel;

b) A informacgdo especifica e a solicitar a consulta do Processo individual do cliente, junto do
Diretor Técnico do Centro de Dia, dentro dos horarios dos técnicos responsaveis e na
presenca destes;

c) Conhecer e participar na elaboragdo do Plano de Intervengdo Individual delineado para o
cliente.

25.6 Deveres do responsavel pelo cliente

a) Responsabilizar-se por cumprir com os deveres do cliente quando este ndo mostrar
capacidade para tal nomeadamente fornecer todos as informacdes inerentes ao célculo da
comparticipacdo familiar e proceder ao seu pagamento e outras despesas nao
contempladas nesta, de acordo com o Regulamento Interno e com o contrato de prestacdo
de servigos previamente celebrado;

b) Informar-se acerca do estado de saude do cliente;

c) Respeitar as regras de funcionamento e horérios do Centro de Dia;

d) Respeitar e tratar com urbanidade todos os colaboradores do Centro de Dia;

e) Em caso de emergéncia, doenca ou acidente ser responsdvel pelo acompanhamento do
cliente a unidade de saude.

25.7 Direitos da equipa de colaboradores

a) Serrespeitado pelos superiores hierarquicos, outros colaboradores, clientes e responsaveis;

b) Ter o reconhecimento da dignidade da sua fungdo no Centro de Dia;

c) Ter condi¢bes de valorizagdo pessoal e profissional, e acesso a a¢des de formagdo e
semindrios, tendo por objetivo melhorar a qualidade dos servigos;

d) Serouvido em questdes disciplinares que a si digam respeito e a defesa do seu testemunho;

e) Ser informado e esclarecido de toda a correspondéncia e legislacdo relacionadas com o
exercicio das suas fungoes;

f) Apresentar sugestdo que considere pertinentes.

25.8 Deveres da equipa do Centro de Dia
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a) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade, devidamente fardado e
identificado, realizando o trabalho com zelo e diligéncia

b) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das a¢Ges que lhes sejam
confiadas e usar de lealdade para com superiores hierdrquicos, outros colaboradores,
clientes e responsaveis;

c) Cumprir as orientagdes do Plano de trabalho semanal e do Plano Individual do cliente,
dentro da sua drea de competéncia;

d) Manter o sigilo profissional relativamente ao funcionamento do CD, bem como a factos ou
pormenores relativos aos clientes.

e) Respeitar e tratar com urbanidade, quer os clientes, quer os restantes colaboradores do
Centro de Dia;

f) Dar o apoio e a atengdo necessarios aos clientes, estabelecendo com eles uma relagdo de
empatia que lhes permita viver sentimentos e valores estruturados e construtivos;

g) Atender e informar, dentro das orientacGes que lhe sdo dirigidas, o cliente e o seu
responsavel, cumprindo sempre as regras de forma clara e rigorosa, relativamente ao
funcionamento do CD, de acordo com o presente Regulamento Interno;

h) Executar os cuidados de higiene e conforto aos clientes, colaborando na mudanca de roupa
pessoal e na substituicdo da fralda, caso o cliente necessite, e arranjo do domicilio,
conforme previstos no Plano de Cuidados Individuais do cliente;

i) Colaborar na prestacdo de cuidados de salde que ndo requeiram conhecimentos
especificos, nomeadamente administrar a medicacdo nas horas prescritas e segundo as
instrucGes recebidas, executar pequenos pensos e aplicar cremes medicinais;

i) Acompanhar as alteracGes que se verifiguem na situacdo global dos clientes que afetem o
seu bem-estar, de forma a permitir a avaliacdo da adequac¢do do Plano de Cuidados
Individuais;

k) Informar, através dos registos, os superiores hierarquicos acerca dos resultados das
medidas e planos de trabalho adotados e habilita-los com todas as informagGes necessdrias
a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e avaliagao;

[) Dar conhecimento ao responsavel pelo servigco de qualquer anomalia, apresentando criticas
e sugestdes;

m) Atender e informar, dentro das orienta¢des que lhe sdo dirigidas, o cliente e o seu
responsavel, cumprindo sempre as regras de forma clara e rigorosa, relativamente ao
funcionamento do CD, de acordo com o presente Regulamento Interno;

n) Participar nas reunides de equipa para avaliagdo e programacao do trabalho;

o) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio.

p) N3o utilizar direta e indiretamente quaisquer bens do CENSA em proveito préprio/pessoal,
nem permitir que qualquer outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizacdo
institucional;

g) Zelar pelo cumprimento deste regulamento Interno

r) Em abono da sua integridade profissional ndo aceitar ou solicitar quaisquer dadivas,
presentes ou ofertas monetdrias de clientes ou familiares pela execugao das suas fungdes;

s) Zelar pela boa conservacgdo e limpeza das viaturas de servico e da loiga utilizada;

26. Instalagoes
O Centro de Dia estd sediado nas instalacdes do CENSA e as suas instalacdes/equipamentos sio
compostos por:
* Cozinha;
e Economato;
* Despensa;
e Lavandaria;
¢ \Vestidrio para colaboradores;
¢ InstalacBes sanitarias para uso do pessoal;
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¢ InstalagBes sanitarias para uso dos clientes;

¢ Instalagdo sanitaria para banhos;

¢ Gabinete da Direcao Técnica;

e Secretaria;

¢ Sala de convivio;

¢ Viaturas para transporte de passageiros, alimentagao e roupa

27. Sugestoes e reclamagoes
Nos termos da legislacdo em vigor, o CENSA possui livro de reclamacgdes, que podera ser solicitado
junto da Secretaria sempre que solicitado.

28. Negligéncia, abusos e maus-tratos
As pessoas idosas sdo particularmente vulneraveis aos maus-tratos, uma vez que se encontram
frequentemente numa situacao de fragilidade e dependéncia. Como prestadores de cuidados, temos
de estar preparados para:
a) Preveni-los,
b) Evita-los;
c) Saber identificar sinais e sintomas, de forma a detetd-los em tempo util;
d) Agir para Ihes por termo e responsabilizar os seus autores;
e) Tudo fazer para a recuperacao da vitima mediante a superagdo dos efeitos.
28.1 Tratamento das situagoes de negligéncia, abusos e maus-tratos

As situagOes de maus-tratos devem obrigatoriamente ser comunicados superiormente por quem
tomar conhecimento da situacdo. A ndo comunicagao destas situagdes constitui falta muito
grave.

28.2 Dos trabalhadores em relagao aos clientes

Em situagBes de abuso de poder, negligéncia ou maus-tratos por parte de um trabalhador ao

cliente,

a) Eimediatamente promovido o afastamento do trabalhador do ofendido

b) Einstaurado um processo de averiguacdes

c) E iniciado um procedimento disciplinar, em casos de comprovada responsabilidade,
dependendo da gravidade do ocorrido, nos termos da Legislacdo vigente.

d) No limite, o colaborador pode ser alvo de despedimento com justa causa.

e) Posteriormente, serd discutido o incidente em reunido de equipa técnica.

f) Os familiares/responsaveis dos clientes serdo informados dos acontecimentos, e das
diligéncias efetuadas.

28.3. Do cliente para o colaborador

a) Sempre que um idoso maltrata as AADs a DT deve explicar-lhe que esse tipo de
comportamento é totalmente inaceitdvel e mediar o entendimento entre as partes
envolvidas no conflito ou discérdia.

b) A DT deve diligenciar no sentido de evitar a continuagdo dessa situagdo, informar a familia
do acontecimento e com ela analisar as causas que levaram a esta situa¢do e solugdes para
evitar a sua repetigao.

NOTA: Ressalva-se, que muitas situagdes podem dever-se a perturba¢des mentais do cliente e

incompreensao dos atos praticados. Nestas situa¢des, deve-se solicitar ajuda a equipa de saude.

28.4. Insucesso das diligéncias tomadas
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Se apesar das diligéncias tomadas o cliente reiterar esse comportamento, no limite podera ser

necessario encaminha-lo para outro tipo de resposta social.

28.5. De familiares para clientes

Deve também ter-se em especial atencao os riscos de maus-tratos em contexto familiar. Impoe-

se que se avaliem, nomeadamente:

a) as caracteristicas da familia;

b) o grau de consciéncia dos direitos e necessidades da pessoa idosa;

c) aqualidade do afeto;

d) o sentido de responsabilidade dos familiares em relacdo a pessoa idosa;
e) o possivel desgaste que os familiares sentem face a situacdo;

f) anatureza e grau das limitacGes da pessoa e a sua capacidade de defesa.

Nota: Em situacdes de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou de outros que
Ihe sejam préximos para com os clientes, detetadas pelas AADs devem estas comunicar
imediatamente ao Diretor Técnico que, depois de auscultada a pessoa e a sua capacidade de
defesa, e as partes envolvidas, agird em conformidade, informando, formando e apoiando o
cliente e o familiar ou pessoa préxima com vista a superar a situacao;

28.6. Sempre que a situagdo o justifique

serdo acionados os meios legais necessdrios e informadas por escrito as autoridades
competentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranca do cliente.

29. Confidencialidade

a) Toda a informagdo relativa ao cliente e sua familia que seja facultada ao CENSA serd de
caracter confidencial e apenas utilizado pelos intervenientes diretos no processo de apoio
ao cliente

b) As informagGes acerca da permanéncia e estado de saude do cliente serdo sempre
transmitidas ao seu responsavel ou terceiros, expressamente autorizadas por este.

c) Todos os trabalhadores do SAD tém um contrato de confidencialidade com o CENSA

d) Em caso de quebra da confidencialidade, existe um procedimento pelo qual o CENSA se rege
para diligenciar no sentido de restabelecer, e se for o caso, penalizar o responsavel pela
situacgao.

30. Interrupgao da prestacao de cuidados por iniciativa do cliente
O cliente/responsavel deve comunicar, em impresso proprio, a desisténcia aos servicos
administrativos do CENSA, com a antecedéncia de 10 dias Uteis, excetuando-se o caso de falecimento
ou internamento de urgéncia do cliente, caso este prazo ndo seja cumprido, sera faturado o més
seguinte.

31. Cessagao/interrupgao da prestagao de servigos
33.1 Cessacao da prestacao de servigos por iniciativa do prestador

Ainterrupcdo da prestacdo de cuidados por motivos imputdveis ao cliente é admitida quando se
encontra em situacdo de doenca, férias, e acompanhamento de familiares no seu domicilio. O
prazo para a interrupgdo da prestacao de servigcos deve ser dado a conhecer a Dire¢do Técnica
antecipadamente, com o minimo de dois dias uteis.
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As faltas de comparéncia no CD ndo justificadas, superiores a 30 (trinta) dias, poderdo

determinar o cancelamento da respetiva vaga e cessacao do contrato de prestacao de servicos.

33.2 Cessacao da prestacdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

a) Mudanca de residéncia;

b) No caso da resposta social ndo se adequar as necessidades do cliente.

c) O Centro de Dia ndo ter capacidade de resposta para as expectativas do cliente.
d) Motivos econdmicos;

NOTA: Os clientes deverdo dar conhecimento da sua decisdo com uma antecedéncia de trinta dias

32. Alteragbes ao presente regulamento

a) Este regulamento é revisto sempre que tal se justifique

b) Quaisquer alteragGes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em
caso de discordancia dessas alteracGes

c) Estas alteragGes podem concretizar-se com anexos ao mesmo;

33. Omissoes
Aos casos omissos ao presente Regulamento sera aplicada a Legislagdo vigente e/ou serdo analisados
e decididos em reunido de Dire¢cdo do CENSA.

34. Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 30 de Outubro de 2023
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