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CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS Q( %

Artigo 12 - Ambito de Aplicacdo
O Centro de Dia do Centro de Assisténcia Social de Tomar, designado por Centro de Dia, tem

acordo de cooperagdo para esta resposta social, celebrado com o Centro Distrital de Santarém

em 23/11/82.

Artigo 22 - Legislacdo Aplicavel
Este equipamento rege-se pelo estipulado na Portaria de Regulamentacdo do Trabalho
aplicavel as IPSS; no Decreto-Lei n? 64/2007 de 14 de Margo, alterado e republicado pelo
Decreto-lei n? 99/2011, de 28 de setembro (Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas); no Despacho Normativo n? 75/92 de 20 de Maio (Define o Regime Juridico da
Cooperagdo com a seguranga social), pelo Decreto-Lei n.2 172-A/2014 de 14 de Novembro
(Aprova o Estatuto das InstituicSes Particulares de Solidariedade Social); Circular n.2 4 do MTSS

{Orientacdo Técnica), de 16/12/2014.

Artigo 32 - Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b} Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das normas de funcionamento do Centro de
Dia;
c) Promover a participagdo ativa dos clientes, familiares ou seus representantes legais, ao

nivel da gestdo das respostas sociais.

Artigo 42 - Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

Servico base:
a) Acolhimento diurno, entre as 8h00 e as 20h00;
b) Fornecimento e acompanhamento de refeigbes (pequeno-almogo, almogo, lanche e
jantar);

¢} Cuidados de imagem (ndo constantes na tabela de pregos da cabeleireira);
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Servigos Complementares {mediante pagamento extra):

a)

b)
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Atividades socioculturais.

Transporte (de e para o Centro de Dia). Efetuado apenas nos dias Uteis, entre as Bhdb'e
as 9h00 no periodo da manha e entre as 16h30 e as 17h30 no periodo da tarde;
Tratamento de Roupas, sendo a recolha da mesma efetuada semanal ou
guinzenalmente;

Higiene pessoal, realizada na Instituicao;

Acompanhamento a Servigos e Cuidados de Saude.

Artigo 5¢ - Atividades, Normas e Horarios de Funcionamento

Para proporcionar aos clientes um ambiente que promova o seu bem-estar global, sera
elaborado anualmente um Plano de Atividades de animagio/ocupagdo, adaptado a
realidade sociocultural do meio e de acordo com as expectativas dos destinatarios. Este
Plano tera também em conta as condigdes psicofisioldgicas dos destinatarios.

As refei¢cdes diarias seguem a orientagdo de uma nutricionista credenciada, tendo em
conta a especificidade de cada cliente e sdo servidas no seguinte horario:

e 9h00 - pequeno-almogo

» 10h30 - Cha a todos os clientes e bolachas a Utentes diabéticos

e 12h00-almogo

e 16h00 —lanche

e 17h30 - Cha a todos os clientes e bolachas a Utentes diabéticos

e 19h00 —jantar

Os clientes que usufruam de transporte por parte da Instituicdo (efetuado-pelas17:306h),
levam o jantar para casa.

Os clientes que pretendam usufruir dos servigos ao fim-de-semana, terdo que assegurar
o seu proprio transporte, em alternativa, poder-lhe-do ser entregues as refeigbes pela
equipa de Apoio Domicilidrio na sua residéncia.

A Ementa didria encontra-se afixada em locais acessiveis a todos os interessados,
existindo diariamente pratos de dieta. As dietas confecionadas atendem as

necessidades dos clientes, nomeadamente, doentes hipertensos, obesos, diabéticos, em
Pagina 3 de 14
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programa de hemodidlise ou com manifestacdes de disfagia. Existem ainda situagdes

em que sao elaboradas dietas individualizadas.
O servigo de transporte s¢ é disponibilizado a clientes da freguesia Urbana de Tomar.
Para os clientes que solicitem o Acompanhamentc a Servigos e Cuidados de Salde, este
servico compreende:
a) Cuidados de saide primarios, de medicina preventiva e curativa, praticados no
horario de funcionamento dos servigos médicos na instituicdo, mediante triagem dos
servicos de enfermagem e de acordo com os recursos existentes.
b) S3o prestados cuidados de enfermagem, ao nivel dos cuidados de salde
primarios.
¢) Tratamentos de Fisioterapia de acordo com plano estabelecido pela equipa de
salde e tendo em conta os recursos existentes.
Para parantir o desenvolvimento das atividades referidas nos pontos anteriores, a
Instituicdo disponibilizara recursos humanos vocacionados para as areas a desenvolver,

bem com os recursos materiais que se justifiquem.

CAPITULO II - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Artigo 62 - Condictes de Admissdo

Constituem condicdes de admissao:

a)

b)

c)

d)

e)

1D0.023.6

Ter idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais a considerar
individualmente;

Estar inscrito para admissao;

Ndo sofrer de doenca mental ou infecto-contagiosa, que prejudique o regular
funcionamento da Instituicdo;

Residir, prioritariamente, na freguesia Urbana de Tomar;

E condigdo indispensavel que a admissdo seja da vontade do candidato, quando este se

encontre em condicdes de a manifestar;
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f) Nao podem ser admitidas na resposta Centro de Dia pessoas em situagdo rande LW\}
' i
dependéncia. 'qu

Artigo 72 - Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente deverad candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscrigdo, que constitui parte integrante do seu processo, devendo fazer
prova das declara¢cbes efectuadas, mediante entrega de cépia dos seguintes
documentos:

a) Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte e Cartdo de Beneficidrio da  Seguranca
Social {quando necessdrio, o seu representante legal deve entregar os mesmos
documentos).

b} Cartdo de utente do Servico Nacional de Sadde ou de subsistemas a que o cliente
pertenca.

¢} Relatorio clinico do médico assistente.

d) Declaragdo médica a atestar que ndo é portador de doenga infetocontagiosa.

e} Prova dos rendimentos auferidos no ano da admissdo na resposta social (quando
necessario, o agregado familiar do cliente deve também fazer  prova dos seus
rendimentos).

f) Documentos que comprovem o valor despendido com medicamentos, por motivo de
doenga crdnica, no ano civil anterior.

2. O periodo de candidaturas e actualizagdo das inscricoes decorre ao longo do ano civil
com ¢ seguinte horario de atendimento:

a) 22sfeiras, das 9h30 as 12h30 e das 14h as 17h;

b) 42s feiras, das 9h30 as 12h30.

3. Aficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no ponto 1. deverdo ser

entregues a{o) Diretor(a)Técnico(a) do Centro de Dia.

Artigo 82 - Critérios de Admissdo

Sao critérios de prioridade na selecgdo dos clientes:

1. Autonomia/ |dade;

Pagina 5 de 14
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Residéncia na freguesia Urbana de Tomar e limitrofes;

Emergéncia Social;

Ligagdo a Instituicdo;

Data de Inscricdo na Resposta Social.

Artigo 92 - Lista de Espera

Quando n3o for possivel proceder & admissdo de todos os candidatos, sera constituida
uma lista de espera, ordenada de acordo com os critérios referidos no art.2 82.
A Lista de espera encontra-se afixada em local visivel e disponivel para consulta, no Lar

de S3o José.

Artigo 102 - Admissao

O Diretor(a) Técnico(a) do Centro de Dia, apds receber as candidaturas, elabora um
relatorio de anélise, hierarquizagdo e aprovagao dos candidatos, que sera enviado a
Diregdo para aprovagdo.

A decisdo da Diregdo serd comunicada ao cliente no prazo de 3 dias, devendo a
admissdo ocorrer num periodo e 5 dias apds a comunicagao.

Caso a admissdo seja recusada, mas o candidatc queira permanecer em lista de espera,
sdo retirados 15 pontos a candidatura, pelo periodo de um ano.

Apds duas recusas consecutivas, o candidato sera excluido da lista de espera.

No ato de admissdo sdo devidos os pagamentos referentes ao més em curso,

considerando para o efeito a data de assinatura do contrato de prestacgdo de servigos.

Artigo 112 - Acolhimento dos Novos Clientes

1. O acolhimento e integracdo dos novos clientes é da responsabilidade do(a) Diretor{a)

Técnico(a) do Centro de Dia, que indicard o modo de funcionamento dos diversos servigos,

horarios das atividades e outros aspetos do interesse dos mesmos.

2. O (a) Diretor{a) Técnico{a) do Centro de Dia integra, também, o novo cliente no grupo de

residentes e faz a sua apresentacdo aos colaboradores da unidade.

IDO.023.6
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Artigo 122 - Processo Individual do Cliente

Para melhor conhecimento fisico, psicologico e social do cliente e acompanhamentb :J’é
sua evolugdo na Instituicdo, o(a) Diretor(a) Técnico(a) do Centro de Dia organizard um
processo individual e confidencial que contenha:

Os antecedentes individuais, familiares, sociais e financeiros do cliente.

O registo da dinamica do comportamento e das relagGes do cliente na Instituigdo, com a
familia e com os diversos grupos da comunidade.

As necessidades especificas manifestadas pelo cliente;

Um Plano Individual que se encontra disponivel para consulta e é constituido pelas areas
de intervengdo técnica existentes na Instituicdo, tendo em conta as necessidades

especificas dos clientes.

S0 existe processo clinico para os clientes que contratualizem o servigo de

Acompanhamento a Servicos e Cuidados de Saude.

CAPITULO IIi - INSTALACOES E NORMAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 132 - InstalagGes

A drea destinada ao funcionamento da resposta Centro de Dia é comum a utilizada pela
resposta Lar de S30 José do CAST, com excegao dos quartos e compreende:
Area Técnica:

e Gabinete da Diretora Técnica

¢ Gabinete da Animadora Social

e Gabinete Médico

s Gabinete de Enfermagem

¢ 5Sala de Fisioterapia

e Gabinete da Psicdloga

¢ Gabinete da Nutricionista
Area Social

¢ Sala de Visitas
e Sala de refei¢des
e 2 salas de estar

Pagina 7 de 14
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¢ Capela

e Rececao

¢ Sala de convivio

» Saldo multiusos

¢ Sala Mortudria
Area de Servigos

e Cozinha

¢ Armazém alimentar

e Armazém ndo-alimentar
e Armazém geral

* Lavandaria/rouparia

e Vestidrios

e Garagem

o Sala de Formacgio

Artigo 14¢ - Visitas
As visitas aos clientes poderdo ser feitas diariamente das 10h00/12h00 e das
14h00/18h00.
Os utentes receberdo as suas visitas na sala existente para o efeito. Excecionalmente, e
se 0 (a) Diretor (a) Técnico (a) o permitir, os clientes poderdo ser visitados nas areas

socias.

Artigo 152 - Pagamento da Mensalidade

As comparticipagdes familiares, bem como as mensalidades dos clientes serdo
liquidadas até ao dia 10 do més em curso, na Area Administrativa e Financeira do CAST,
no largo do Pelourinho - Tomar, ou por transferéncia bancaria.

O nado cumprimento desta data, se ndo for antecipadamente justificado, podera implicar
um agravamento do montante em divida com Juros de mora.

Nas situacdes de auséncia de pagamento superiores a 30 dias, a Instituicdo faz uma
avaliacdo das razGes apresentadas e caso nao seja encontrada qualquer justificacdo,
podera vir a suspender-se a prestagdc do servigo até a regularizacdo das mensalidades.
Nao estd incluido na mensalidade o fornecimento de material de incontinéncia e/ou
medicagdo. Estes podem ser fornecidos diretamente pela Instituigdo, sendo
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posteriormente efetuada a cobran¢a junto do responsavel, ou fornecidos diretm W)“D
pelos familiares de acordo com o seguinte:

a) Os medicamentos/material de incontinéncia devem ser fornecidos com pelo
menos uma semana de antecedéncia em relagdo a necessidade de
toma/utilizacdo.

b) Poderdo ser recusados medicamentos/produtos que ndo cumpram padrdes
minimos de qualidade.

c) Em caso de falha de fornecimento, a Instituicio efetuard a reposico, debitando
os respetivos valores.

5. Os servicos de cabeleireira manicura ou pédicure, que pela sua especificidade ndo
possam ser prestados por uma Ajudante de Agao Direta, serdo debitados de acordo com

tabela de pregos aprovada pela Dire¢ao da iInstituigao.

Artigo 162 - Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades
1. Comparticipac¢ao familiar
A comparticipagao familiar é calculada de acordo com a legislagao em vigor e de acordo com os

servicos requisitados. E determinada em funcio da percentagem sobre o rendimento per capita

do agregado familiar, distribuida da seguinte forma:

®  SEIVICO BASE coeveererrercerereeercnscesrsresssresenssssesssnssesnssnnsssessens D70
®  Servigo Base + UM SBrViCo .......reernrercrneniersnsnsesssonsens 0%
o  Servigo Base + dois SErvigos ........ervereevnvsssenenieenees 33%
e  Servigo Base + Trés ServiCos .....cceirereerereerenresersreesaeses 60%

2. Agregado familiar

E considerado agregado familiar do candidato a frequéncia do Centro de Dia, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagbes similares,
desde que vivam em economia comum.

3. Rendimentos do agregado familiar

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

a) Do trabalho dependente;

Pagina 9de 14
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Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensdes;

De prestagdes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até grau
de licenciatura);

Prediais;

De capitais;

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

Despesas fixas do agregado familiar

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,

consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)
b)

c)

d)

e)

5.

O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento liquido;

Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicio de habitagdo prépria e permanente;
Despesas com transportes, até valor maximo de tarifa de transporte da zona de
residéncia;

Despesas com saude e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca crénica;

Comparticipagdo dos descendentes e outros familiares, na resposta social ERPI.

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

familiar

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

Sendo:

RC= RAF/12-D
n

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

1D0.023.6
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6. Prova dos rendimentos e das despesas fixas *’wa'
6.1 A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentaéﬁo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo do agregado.

6.2 Sempre que haja duvidas scbre a veracidade das declaracGes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, pode a instituicdo convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacio familiar maxima.

6.3  Afalta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 6.1, no prazo concedido para
o efeito, determina a fixagdoc da comparticipagdo familiar maxima.

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

7. Redugdo da comparticipacdo familiar

Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipagao familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentada, exceda 15 dias seguidos.

8. Revisdo da comparticipacao familiar

8.1  As comparticipa¢des familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar inicio
do ano civil.

8.2  Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacio
familiar de determinado agregado familiar pela utilizagio de uma resposta social,
designadamente, no rendimento per capita mensal, pode a instituicio preceder 3 revisio da

respetiva comparticipag¢ao.

Artigo 172 - Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal sera estabelecido de modo a assegurar a eficicia dos Servigos,
tendo em conta os indicadores definidos pela Seguranca Social e legislagio de
enquadramento.

2. Para a selecgdo e recrutamento do pessoal, o CAST podera solicitar a colaboragdo dos
Servigos da Seguranca Social ou outros Servigos especializados.

3. As admissdes do pessoal sdo da responsabilidade da Direcco.

Pagina 11de 14
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4. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel, contendo o ndmero de

recursos humanos e o respectivo contetdo funcional.

5. As fungdes do pessoal serdo as previstas no respetivo manual de fung¢des da Instituicio.

Artigo 18¢ - Direcdo Técnica
A direcgdo técnica deste Estabelecimento compete a um técnico com formacgdo superior na

area das ciéncias sociais e humanas, conforme estipulado na Contratagdo Colectiva em vigor. A

sua identificagdo encontra-se afixada em local visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Artigo 192 - Direitos dos Clientes
Sao direitos do cliente:
a) O respeito pelos seus habitos e pela sua individualidade e privacidade sempre que sejam
compativeis com as caracteristicas da Instituigdo e com a vida em comunidade;
b} A satisfacdo das suas necessidades basicas, através da prestacdo dos cuidados
adequados;
¢} A sua harmoniosa integragdo na Instituicdo e, através desta, nos diversos servicos e

grupos da comunidade.

Artigo 2092 - Deveres dos Clientes

Constituem deveres do cliente:
a) Respeitar as normas internas, que regulam o funcionamento da Instituicdo;
b) Estabelecer com os demais clientes, funcicndrios e drgdos responsaveis, relagbes de
cordialidade, que garantam o sdo convivio e o respeito mutuo;
¢) Ajudar a preservar nas devidas condicoes o equipamento disponibilizado pela

Institui¢do.

Artigo 212 - Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento

A Entidade Gestora do Estabelecimento tem o direito de:

a) Sertratada com urbanidade pelos clientes e seus colaboradores.
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b) Ver respeitadas, por todos, as Normas constantes dos Regulamentos em vigor.

c) Ser reembolsada, dentro dos prazos previstos, pelos servicos prestados.

Artigo 222 - Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento

A Entidade prestadora do servigo deve assegurar aos clientes servicos de qualidade e fazer

cumprir o estipulado no Regulamento Internc e demais legislagio aplicével.

Artigo 232 - Interrup¢do da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

Quando pretender deixar a resposta, por inadaptagdo ou outro motivo, o cliente deve
apresentar aos orgaos responsaveis, com 1 més de antecedéncia um documento assinado por

si ou pelos familiares, a comunicar a desisténcia.

Artigo 242 - Contrato de Prestag¢do de Servico

Nos termos da Legislacdo em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e a entidade
gestora do Estabelecimento deve ser celebrado, por escrite, um Contrato de Prestagdo de

Servigos.

Artigo 252 - Cessacdo da Presta¢do de Servigos por Facto Nao Imputavel ac Prestador

Quando o cliente manifestar comportamentos que contrariem o disposto no presente
Regulamento ou que alterem o regular funcionamento do Estabelecimento, o contrato de
prestacdo de servigos podera ser objecto de rescisdo por iniciativa do prestador.

A decisdo sera comunicada ao cliente e ao familiar responsdvel com uma antecedéncia minima

de 15 dias.

Artigo 262 - Livro de Reclamacgdes

Nos termos da Legislagdo em vigor, este Estabelecimento possui Livro de Reclamagdes, que

podera ser solicitado na Recepcdo.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
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Artigo 279 - Disposicoes Finais
1. Nos termos da Legislagdo em vigor, o CAST informaré os clientes ou seus representantes
legais sobre quaisquer alteragdes ao presente Regulamento.
2. Estas alteragbes serdo também comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

3. Os casos omissos ao presente regulamento serdo casuisticamente tratados pela Dire¢io ou
por proposta do(a) Diretor(a) Técnico{a) 3 mesma, tendo em conta a Legislagdo em vigor sobre

a matéria.

Artigo 282 - Disposicoes Complementares

O Estabelecimento ndo efectua qualquer periodo de encerramento, estando os seus servigos

disponiveis todos os dias, entre as 8h00 e as 20h00.

Artigo 292 - Entrada em Vigor

0 presente Regulamento Interno foi aprovado em reunido de Diregdo do CAST, em 28 de julho

de 2016.
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