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Ambito de Aplicagédo

O Centro de Dia da Associagdo Humanitaria dos Doentes de Parkinson e Alzheimer & uma Institui¢éo
Particular de Solidariedade Social, de utilidade publica e sem fins lucrativos, adiante designado por Centro
de Dia, que pertencente a Associagdo Humanitaria dos Doentes de Parkinson e Alzheimer, instituicéo
registada na DGSS (Registo n® 07/2001, a fls. 180 verso e 181, do Livro n° 1 das Instituicdes Com Fins
de Saude efetuado em 11/08/2000), fundada a 30 de Dezembro de 1998, com escritura no cartério de S&o
Bras de Alportel e cujos estatutos foram publicados no Diario da Republica lll Série de 17/02/1999. No
Diario da Republica Il Série de 06/07/2001 foi publicado o seu reconhecimento como pessoa coletiva de
utilidade publica. O Centro de Dia rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacdo Aplicavel

1. Esta estrutura prestadora de servicos rege-se igualmente pelo estipulado nos seguintes
documentos:

a) Decreto-Lei n® 172-A/2014, de 14 de Novembro- Aprova o Estatuto das IPSS;

b) Guiao Técnico do Centro de Dia, da Diregéo Geral da Agéo Social de Dezembro de 1996;

c) Decreto — Lei n° 33/2014, de 04 de Margo - Define o regime juridico de instalacéo,
funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;

d) Circulares de Orientag&o Técnica da DGSS, em vigor;

e) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;

f) Decreto-Lei n° 120/2015, de 30/06, que estabelece os principios orientadores e o
enquadramento a que deve obedecer a cooperagdo entre o Estado e as Entidades do Setor
sacial e Solidario;
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g) Protocolo de Cooperagéo em Vigor;

h) Portaria n® 196-A/2015 de 01 de julho, que revoga o Despacho Normativo n°® 75/92, de 20/05, o
Despacho Normativo 31/2000, de 31/07 e o Despacho Normativo 2/2012, de 14/02.

i) Portaria 196-A/2016, de 28 de Novembro, que procede a primeira alteragdo a Portaria n.° 196-A/
2015, de 1 de julho, que define os critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico
da cooperacéo estabelecida entre o ISS, |. P., e as instituigbes particulares de solidariedade
social ou legalmente equiparadas.

NORMA llI

Objetivos do Regulamento

1. O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da estrutura prestadora
de servigos;
c) Promover a participagéo ativa dos utentes e seus representantes legais ao nivel da gestdo da

resposta social;
d) Definir os principios a que obedece a constitui¢do, organizagéo e funcionamento do centro de dia

da Associagdo Humanitaria de Doentes de Parkinson e Alzheimer.

NORMA IV

Destinatarios

1. Sao destinatarios do Centro de Dia da Associagdo Humanitaria de Doentes de Parkinson e
Alzheimer:
a) Pessoas portadoras de doenga de Alzheimer, Parkinson ou outras Patologias do foro neurolégico
que necessitem dos cuidados e servigos constantes na Norma Vi,
b) Pessoas com a idade de reforma vigente ou mais anos e que necessitem dos cuidados e
servicos constantes na Norma VI;
¢) De forma a garantir a qualidade dos servicos prestados, designou-se que a entidade tem

capacidade para acolher 20 (vinte) pessoas.
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NORMA V

Natureza e objetivos do Centro de Dia

1. O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestagao de cuidados individualizados e
personalizados, a pessoas com doenca de Parkinson, Alzheimer e a idosos que por motivo de
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente,
a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida diaria.

2. S&o objetivos da resposta social Centro de Dia:

a) Contribuir para a manutengdo da pessoa no seu meio sociofamiliar;

b) Prestar servigos que satisfagam as necessidades biopsicossociais dos clientes;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas
de cada pessoa;

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

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

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde, participagéo e seguranga € no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias
uteis;

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

h) Promover estratégias de manutengéo e reforgo de funcionalidade, autonomia e independéncia,
do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo
em atencdo o estado de salide e recomendagdes médicas de cada pessoa;

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

j) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da
rotina e a manutengéo do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

I) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

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

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

o) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagbes intergeracionais.

“
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NORMA VI

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Dia presta um conjunto de servigos e atividades, tendo em conta a natureza unitaria e
global do utente, nas &reas pessoal, espiritual, moral, social e cultural, o respeito pela sua
dignidade, bem como a manutencgdo das suas capacidades fisicas e psiquicas, nomeadamente:

a) Alimentacéo (adequada as necessidades dos utentes, respeitando as prescricdes médicas);

b) Atividades de Animagéo Sociocultural, llidico-recreativas, ocupacionais e terapéuticas;

¢) Administragdo de farmacos, quando prescritos;

d) Apoio Psicossocial,

e) Apoio Psicoldgico;

f) Cuidados de Higiene pessoal e Imagem;

g) Acesso a produtos de apoio & funcionalidade e autonomia (mediante disponibilidade na
instituicao); -

h) Transporte (dentro do perimetro da freguesia de Quarteira, podendo se estender a outras
freguesias do concelho de Loulé).

2.0 Centro de Dia pode ainda desenvolver as seguintes atividades extra
mensalidade/comparticipacao familiar:

a) Passeios e outras atividades que promovem a convivéncia social, de relacionamento entre
pares, familiares e amigos, com os cuidadores e com a comunidade, de acordo com os seus
interesses;

b) Atividades de caracter varidvel e facultativo, constantes no plano anual de atividades desta
resposta social;

¢) Outras atividades que visem a promogao de apoio a familia/cuidador.

3. Poderdo ainda ser realizadas algumas atividades extra, a pedido do cliente/pessoa significativa, ndo
s&o abrangidas no prego/comparticipacéo base, tais como:

a) Cedéncia da utilizagdo do espago na instituicio, para a contratagdo de outros servigos extra
mensalidade, (ex.: fisioterapia, terapia da fala, massagem e outros profissionais), com consulta
de preco diretamente ao profissional, seﬁdo esta contratagdo realizada diretamente entre o
utente/pessoa significativa e o técnico prestador de servico e o pagamento dos mesmos da

inteira responsabilidade do utente/pessoa significativa.

T e e e e e e s

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE DIA
ASSOCIACAQ HUMANITARIA DOS DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

Pagina 5



77"
CENTRO DE DIA @/1/

, ASSOCIACA A
SENTRO e 1A CIACAO HUMANITARIA DE DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

AHDP

Capitulo Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
NORMA ViIi

Condigdes de Admisséo

1. Sao condigdes de admissdo no Centro de Dia:

a) Ser idoso com idade igual ou superior a idade de reforma vigente, que necessite dos cuidados
de Centro de Dig;

b) A pessoa possuir certo grau de autonomia, sendo capaz de participar nas atividades do Centro
de Dia;

c) Pode também destinar-se a pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagbes de
excegao devidamente justificadas.

d) Manifestar vontade expressa (por parte do candidato e/ou pessoa responsavel);

e) Aceitar e cumprir as normas do presente regulamento.

NORMA Vi

Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente candidato ou pessoa significativa devera proceder ao
preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do processo do cliente,
devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante apresentagéo e/ou entrega de copia de
alguns documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao do cliente e do representante legal, quando
necessario;

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

c) Cartdo de Pensionista do candidato

d) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do cliente;

e) Cartdo de utente do Servigo Nacional de Satide ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

f) Boletim de vacinas atualizado

g) Relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente, com indicagbes sobre a sua
situacdo alérgica, grupo sanguineo, intolerancias alimentares e/ou necessidade de dietas
especificas, medicag&o e a sua respetiva posologia;

h) Comprovativo dos rendimentos do cliente quer sejam nacionais ou estrangeiros e do agregado
familiar (a ultima declaracdo de IRS e os trés Ultimos recibos de vencimento), quando

necessario;
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i) Caso o agregado familiar ndo se enquadre na alinea anterior e beneficie, entre outras, das
seguintes situacdes: rendimento social de insergédo, fundo de desemprego, baixa clinica,
reforma/pensdo ou se encontre desempregado sem rendimentos, deve comprovar
documentalmente a respetiva situagao;

j) Documentos comprovativos de despesas fixas mensais, relativos aos Ultimos trés meses
(conforme normas XVIll e XIX), quando necessario;

k) Declaragio assinada pelo utente ou pessoa significativa em como autoriza a informatizagéo dos
dados pessoais para efeitos de elaboragéo do processo individual.

2. A candidatura pode ser efetuada durante todo o ano.

3. Apés a inscricdo o(a) Diretor(a) Técnico(a) realiza uma entrevista junto do(a) candidato(a) e pessoa
significativa, onde se concretiza a apresentagdo das instalagdes, dos servicos prestados, &
realizada uma avaliagdo diagndstica ao candidato e é facultada aos mesmos uma copia do
Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia.

4. A ficha de Inscricdo e os documentos probatérios referidos no numero um da presente norma
deverdo ser entregues no sector administrativo da Associagdo Humanitaria dos Doentes de
Parkinson e Alzheimer.

5. Em caso de admiss&o urgente, podera ser dispensada a apresentacéo da candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos

dados em falta.

6. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos.

m
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NORMA IX

Critérios de Prioridade na Admissao

1. Sao ponderados os seguintes critérios de prioridade na admiss&o dos clientes:

Critérios Ponderacado

a)  Ser portador de Parkinson, Alzheimer ou outra patologia do foro neuroldgico 25%

b) Utente pertencente a agregado familiar cujos rendimentos mensais Per capita sejam inferiores ao
Valor da Pensdo Sacial, em vigor 20%

¢) Situagdo de dependéncia relativa (grau de dependéncia que permita a participagéo nas atividades
de centro de dia) 15%

d) Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar 0s cuidados basicos do

utente 10%
e) Residéncia na Freguesia de Quarteira/ Concelho de Loulé 10%
f) |dade do utente (indexada & idade de reforma vigente) 5%
g) Situacdes de emergéncia social 5%
h)  Sersocio da AHDPA 5%
i)  Utente que tenha familiar a frequentar a resposta social na Instituicéo 5%

2. Apds andlise dos critérios de admissibilidade, em caso de igualdade é aplicado o critério de

desempate - data de inscri¢do, sendo que prevalece a inscrigdo mais antiga.

NORMA X

Pasta de Candidatos

. As inscricbes recebidas, apés analise por parte da Diregéo Técnica da Associagao, sdo remetidas
para a Pasta de Candidatos.

A analise & feita mediante os dados constantes na inscrigao, a ponderagéo dos critérios de selegdo
e as informacdes recolhidas durante a entrevista.

. A selegdo do(s) candidato(s) a admitir & realizada de acordo com a andlise acima referida e ©
ntimero de vagas existentes.

O resultado dessa selecdo é comunicado aos candidatos a admitir, ou pessoa significativa através
de e-mail, contacto telefénico ou carta.

_ Os candidatos gue retinam as condigbes de admisséo, mas que por inexisténcia de vagas néo
possam ser logo admitidos, permanecem na paste de candidatos durante o ano civil a que respeita.
_ Caso o candidato nao seja integrado durante o periodo acima mencionado, deve o mesmo/ pessoa

significativa renovar a inscrigéo durante o més de Janeiro do ano seguinte.

7. A pasta de candidatos & atualizada mensalmente.
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NORMA XI

Admissao

1. Apés a recegdo, o registo e a analise da candidatura, e de acordo com a entrevista realizada, &
elaborado um relatério que seré encaminhado para a(s) pessoa(s) a quem compete a decis&o.

2. E competente para decidir o Presidente da Diregdo da Associagéo, ou outra pessoa mandatada
para o efeito.

3. A decisdo sera comunicada ao cliente e/ou pessoa significativa no prazo de 30 dias, através de e-
mail, contacto telefonico ou carta.

4. A admissdo do candidato origina a abertura de um processo individual que tem como objetivo
permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, bem como a definigao da programagéo e
acompanhamento dos servigos prestados, da celebracdo do contrato de alojamento e prestagéo de
servicos realizado entre a AHDPA e o cliente elou pessoa significativa e a elaboragéo de uma lista
de pertences.

5. Em situaces de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisério com o parecer da Diregéo
Técnica e autorizagdo da Direcdo da Associagéo, apresentando o processo tramites idénticos as
demais situagdes.

6. Em situagdes de admiss@o urgente, podera ser dispensada a apresentacéo da candidatura e
respetiva documentacdo probatoria, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de
obteng&o dos dados em falta.

7. No ato de Admiss3o é devido o pagamento da 1° comparticipagao familiar.

NORMA XII

Renovagéo da Inscrigéo

1. As inscricdes dos candidatos que se encontram em lista de espera na pasta de candidatos, deverao
ser renovadas pelos mesmos ou pessoas significativas em janeiro de cada ano civil.
2. Nzo respeitando o disposto no ponto anterior, a instituigéo procederad a anulacao da inscricao em

causa.
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NORMA Xili

Acolhimento do novo cliente

1. A admissédo do cliente na resposta social obedece a um programa de acolhimento previamente
elaborado por um ou mais membros da equipa técnica e preferencialmente com a colaboragéo das
pessoas significativas do cliente (familia, responsavel legal ou outras) através da sua co-
responsabilizac&o no envolvimento e acompanhamento num conjunto de atividades.

2. O acolhimento do cliente é assegurado pelo(a) Diretor(a) Técnico(a) ou seu substituto e pelo
colaborador responsavel pelo cliente, procedendo-se as seguintes agdes:

a) Apresentacgao das instalagdes;

b) Apresentacéo da equipa prestadora dos cuidados e servigos e restantes clientes;

c¢) Reiteragao das regras de funcionamento do centro de dia;

d) Reiteragdo dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestagéo do servigo, contidos no presente Regulamento.

3. O técnico responsavel pela integragdo do cliente elabora o Programa de Acolhimento que sera
implantado da fase de adaptagéo;

4. O periodo acima referido tem a duragdo maxima de trinta dias, concluindo com a elaboragéo do
relatério final de integragéo do cliente;

5. Findo o periodo de adaptagéo e caso o cliente ndo se integre, devera ser realizada uma avaliagéo
do Programa de Acolhimento, identificando as manifestagdes e os fatores que conduziram a sua
inadaptag&o e procurar supera-los estabelecendo novos objetivos de intervengao;

6. Se a situagdo de inadaptagdo persistir, é dada a possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente

elou pessoa significativa, de rescindir o contrato.

NORMA XIV

Processo Individual do cliente

1. O Técnico do Centro de Dia organiza o Processo Individual para cada cliente, sendo este dividido
em duas partes: Processo Administrativo e Processo de Saude.
2. No Processo Administrativo contam os seguintes documentos:
a) Ficha de informagao disponibilizada ao cliente;
b) Ficha de inscrigdo com os elementos de identificagdo do cliente e pessoa significativa e
respetivos comprovativos;
¢) Informagéo sociofamiliar do cliente;
d) Contrato de prestacéo de servicos;
e) ldentificagéo e contacto(s) da(s) pessoa(s) de referéncia do cliente a serem contactadas em caso
de emergéncia/necessidade;
f) ldentificacdo e contacto do médico assistente;
———————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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g) Ficha de Avaliagédo Diagndstica;

h) Relatério de Avaliagao da Necessidades e dos Potenciais do Cliente;

i) Lista de Pertences;

j) Programa e relatério de Acolhimento do Cliente;

k) Plano Individual (Pl) e respetiva revisao;

I) Relatério(s) de monitorizagao e avaliagéo do PI;

m) Plano e registos de cuidados individuais;

n) Registos da prestacéo de servigos e participagéo nas atividades;

o) Registos de ocorréncias de situagdes anomalas;

p) Registos de periodos de auséncia;

q) Registo da cessagao ou rescisdo do contrato de prestagio de servigos com indicacéo da data e
motivo;

3. No Processo Individual de Salide constam os seguintes documentos:

a) Folha de rosto do Processo de Saude

b) Dados de Identificagdo do Cliente;

c) Registo de Medicagao e Indicagéo Terapéutica;

d) Registos de Avaliagdo Médica e de Enfermagem;
e) Registo de Controlo de sinais vitais e outros;

f) Registo de consultas, anélises e exames médicos;
g) Anélises clinicas e exames medicos;

h) Outras informagdes consideradas relevantes.

4. O Processo Individual do cliente é arquivado na Instituicao em local proprio em condigdes que
garantem a confidencialidade da informag&o neste contido, sendo que o Administrativo se encontra
em local de facil acesso a Direcdo Técnica e Servigos Administrativos e o Processo Individual de
Saude em local de acesso restrito.

5. A Instituigho compromete-se a salvaguardar a confidencialidade das informagées relativas ao
cliente;

6. Cada processo individual € permanentemente atualizado;

7. O cliente, representante legal (devidamente mandatado ou com procuragéo outorgada) ou pessoas
significativas podem ter conhecimento da informagéo neste contida, podendo aceder ao mesmo,
sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo das informacdes nele contidas (sujeito a
autorizagao do cliente e desde que se revele absolutamente imprescindivel);

8. O Processo Individual de Salide, ao conter informagéo relacionada com dados de saude, tais como:
doencas que o cliente possua, indicagéo de tratamentos de caracter médico levados a cabo,
cuidados de enfermagem prestados, resultado de analises, RX, outros exames ou avaliagdes
psicolégicas efou clinicas, prescrigdes médicas a adotarem, etc; ndo podera ser acedido pelo

cliente, nem pelos terceiros acima referidos (mesmo com o consentimento do cliente), sé podendo o
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acesso a este ser realizado por intermédio de médico indicado pelo cliente, nos termos do n°® 5 do

art® 11 da Lei n® 67/98, de 26 de Qutubro, Lei da Protegdo de Dados Pessoais.

CAPITULO Il

COMPARTICIPAGOES FAMILIARES

NORMA XV

Precario

1. O precario em vigor para os servigos da resposta social de Centro de Dia encontra-se afixado na
instituicdo em local visivel.

2. O valor a pagar por utente (comparticipagdo familiar) é determinado de acordo com o exposto na
norma XXII.

3. O valor da mensalidade é revisto anualmente.

4, Caso seja necessario atualizar o valor da mensalidade, o mesmo sera comunicado

antecipadamente ao utente/pessoa significativa.

NORMA XVI
Definigdo de Comparticipagdo Familiar

E considerado comparticipagao familiar, o valor pago pela utilizagao dos servigos e equipamentos sociais,
determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento
per capita do agregado familiar ( Portaria n° 196-A/2015, de 01 de julho).

NORMA XVIi
Definigdo de Agregado Familiar

1. 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 (situagdo que se
mantém nos casos em que se verifique a deslocaggo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda que por periodo superior, se a

——————————————————————————————————————————————————————————————————
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mesma for devida a razbes de salde, escolaridade, formag&o profissional ou de relago de trabalho
que revista caracter temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois 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 cliente esteja confiado por deciséo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

1.1. Sem prejuizo no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos de agregado familiar, as

pessoas que se encontrem nas seguintes situagdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por exemplo, hospedagem ou arrendamento de parte da
habitagao);
b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo (que néo ultrapasse os doze meses).

NORMA XVIiI

Rendimentos do Agregado Familiar

1. Para efeitos de determinacéo do montante do rendimento do agregado familiar (RAF) consideram-

se os 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 aplicaggo dos coeficientes previstos
no codigo do IRS ao valor da vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

c¢) De pensdes — de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagbes 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 formag&o (exceto as atribuidas para frequéncia e concluséo, até ao grau de
licenciatura),

f) Prediais — rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengas auferidas pelo sublocador entre a renda

recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens

imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de predios:
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i. Sempre que destes bens imoveis n&o 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 aquisigéo, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante;

ii. Esta disposicdo ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situagao 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
depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros:

i. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depésitos bancérios e de 6
outros valores imobiliario, 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 promogao em meio natural de vida);
iy Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se 0s
rendimentos anuais ou anualizados.
2 O valor do rendimento iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos

anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

NORMA XIX

Despesas do Agregado Familiar

1. Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou prestacao devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e
permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) Despesas com salide e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica;

e) Comparticipagdo nas despesas dos ascendentes e outros familiares, na resposta social Centro
de Dia.

2. Ao somatério das despesas referidas em b), c) e d) don.° 1 da presente Norma, considera-se como

limite maximo o valor igual ao montante da Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), no ano

civil em questéo;
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3. Nos casos em que essa soma & inferior aoc RMMG, é considerado o valor real da despesa.

NORMA XX

Prova de Rendimentos e Despesas

-

. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo de documentos
adequados e crediveis, designadamente de natureza fiscal (declaragdo de IRS, respetiva nota de
liquidacdo efou outros documentos comprovativos da real situagao do agregado).

2. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragoes de rendimento, serdo efetuadas as
diligéncias complementares que se considerem mais adequadas ao apuramento das situagdes, de
acordo com critérios de razoabilidade.

3. A prova das despesas fixas é feita mediante a apresentacao dos documentos comprovativos dos
ultimos trés meses.

4. Perante a davida, recusa ou atraso injustificado na entrega de documentagéo relativa aos
rendimentos e despesas do agregado familiar do cliente, a institui¢éo, podera convencionar um
montante de comparticipagéo familiar até ao limite de comparticipagao familiar maxima, até que a
situacéo esteja regularizada.

5. A comparticipagdo familiar maxima nao pode exceder o custo meédio real do cliente verificado na
resposta social, no ano anterior, salvo se outra solugéo resulta das disposi¢oes legais, instrumentos
regulares e outorgados entre as entidades representativas das instituigdes e o ministério
responsavel por esta area.

6. O custo médio real é calculado em fungéo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano

anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e

também em fungéo do nimero de utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

NORMA XXI

Calculo do Rendimento Familiar

1. De acordo com o disposto na Portaria n® 196-A/2015, de 01 de julho, o calculo do rendimento per

capita do agregado familiar é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC =RAF/12-D

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
___——-————_ﬁ
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NORMA XXII

Tabela de Comparticipagdo Familiar

1. A comparticipagdo familiar devida pela utilizagéo da resposta social de Centro de Dia & determinada
pela aplicagéo da percentagem de 50% sobre o rendimento “Per capita” do agregado familiar de

acordo com a seguinte tabela:

Resposta Social de Centro de Dia

Percentagem sob

Servigos e Atividades Incluidos na comparticipagao Familiar RPC

Alimentagao (reforco matinal, aimogo e lanche);
Atividades de animag&o sociocultural, ludico — recreativas,
ocupacionais e terapéuticas;

Cuidados primarios de higiene pessoal e imagem;
Administragao de farmacos, quando prescritos; .
Apoio Psicossocial;
Apoio Psicoldgico;
Articulagdo com a familia;
Transporte,

Acesso a produtos de apoio & autonomia (mediante disponibilidade

Todos os servicos acima descritos, sem transporte incluido.
50%

2. A tabela de comparticipagdes familiares & calculada de acordo com a legislagdo/normativos em
vigor e encontra-se afixada em local visivel;

3. Em caso de alteracdo & tabela em vigor a Direcao informara previamente os utentes/pessoas
significativas, num prazo maximo de 15 dias antes da efetiva alteragao;

4. Apds o preenchimento das vagas abrangidas pelo Acordo de Cooperagédo com o Instituto da
Seguranga Social, IP, aos utentes em vagas extra-acordo é aplicada a comparticipagéo familiar

maxima, em conformidade com o disposto nos pontos 5 e 6 da norma XX.

M
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NORMA XXIii

Reducio e Revisdao da Comparticipagdo familiar

De acordo com o estipulado na Portaria n® 196-A/2015, de 01 de julho, havera lugar a uma reducao de

10% na comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado,
exceda 15 dias seguidos.

1.1 Em caso de ébito, havera ainda a seguinte redugdo da comparticipagao familiar:

a) Obito que ocorra do dia 01 até ao dia 07 do més, paga 40% sobre o total da mensalidade;
b) Obito que ocorra do dia 08 até ao dia 15 do més paga 50% sobre o total da mensalidade;
c) Obito que ocorra do dia 16 até ao dia 22 do més paga 80% sobre o total mensalidade;

d) Obito que ocorra do dia 23 até final do més paga a totalidade da mensalidade.

5. As comparticipacdes familiares séo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que
ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opgdes de cuidados e servicos
a prestar.

NORMA XXIV
Situagoes Especiais

A Associacdo Humanitaria dos Doentes de Parkinson e Alzheimer pode reduzir o valor, dispensar ou
suspender o pagamento das comparticipagdes familiares, sempre que, através de uma andlise cuidada da
situacdo socio-econémica do agregado familiar, se conclua pela sua especial onerosidade ou

impossibilidade.

NORMA XXV

Pagamento da Comparticipagdo Familiar

1. A mensalidade/comparticipacéo familiar mensal é efetuada no total de 12 (doze) mensalidades.

2. O pagamento da mesma devera ser feito até ao dia 12 do més a que respeita;

3. Perante o ndo cumprimento deste prazo, sem prévia comunicagéo, a Diregéo reserva-se o direito de
aplicar o pagamento de um adicional de 10% sobre o valor da comparticipagao;

4. Horario e local para pagamento: Servicos Administrativos da instituicao, dentro do horario de
funcionamento dos mesmos, que se encontra em anexo ao presente regulamento, bem como
afixado em local visivel nas instalages do centro de dia;

m
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5. O pagamento pode ser efetuado através de Cheque, Transferéncia Bancéria ou por Débito Direto,

sendo que nos Ultimos casos deve o comprovativo ser entregue no setor administrativo, ou enviado
para o e-mail da AHDPA,;

6. No ato de pagamento da comparticipagéo a instituicio emite e entrega o respetivo recibo ao cliente/
pessoa significativa;

7. Perante auséncias de pagamentos superiores a 60 (sessenta) dias, a Direcéo pode vir a suspender
a frequéncia do utente até que se regularize a situacéo, apos ser realizada uma analise criteriosa do

caso.

NORMA XXVI

Despesas Néo Incluidas na Comparticipagdo Familiar

1. As despesas com vestuario, medicamentos, fraldas ou pensos, entre outros; intervengdes cirurgicas
e/ou internamento em clinicas privadas, assim como as inerentes ao falecimento e as adicionais
com atividades ocupacionais, sdo da responsabilidade do cliente e/ou familiares/pessoas
significativas responsaveis pelo mesmo;

2. O produtos de higiene e beleza especificos néo sao fornecidos pela instituicao, pelo que os clientes
elou familiares/pessoas significativas dos mesmos deverdo proceder a compra e entrega dos
produtos aos responséveis pelos servigos prestados aos clientes em questéo.

3. A instituicho podera ceder o espago para a contratagéo de outros servicos extra mensalidade (ex:
fisioterapia, terapia da fala, etc), sendo esta contratagdo realizada diretamente entre o
utente/pessoa significativa e o técnico prestador de servico e o pagamento dos mesmos da inteira

responsabilidade do utente/pessoa significativa.

NORMA XXVIi

Penalizagdes

1. A saida dos utentes deve ser feita até as 17:15, sendo que é dado uma tolerancia de 15 (quinze)
minutos, salvo justificacdo credivel e considerada pela Direg&o, bom como aviso prévio do porqué
do nao cumprimento de horario.

Findo o periodo de tolerancia supracitado, acresce uma penalizagdo de 10% / hora.
3. Também é considerada a penalizagdo, referente ao atraso no pagamento da comparticipagao

familiar, conforme o disposto no ponto 3 da norma XXV.

ﬁ
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CAPITULO IV

PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA XXV

Alimentacgao

1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refeigdes: Reforgo Matinal,
Almogo e Lanche;

2. Este servico ocorre nas instalagées do Centro de Dia da AHDPA, em dias Uteis nos horarios em
anexo e afixados em local visivel;

3. Os clientes devem respeitar os horérios das refeicées, salvo em situacdes especiais, que deverao
ser comunicadas a pessoa responsavel pelo servico (de preferéncia, comunicar com 24h de
antecedéncia);

4. O mapa semanal de ementas é elaborado de acordo com a recomendagdo de um
nutricionista/dietista e é divulgado no inicio de cada semana, para conhecimento dos clientes/
pessoas significativas, sendo afixado em local visivel;

5. A alimentagéo é elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta resposta
social, sendo igual para todos (as), salvo em casos devidamente prescritos pelo médico de familia
ou nutricionista/dietista do cliente. Nestes casos sera respeitada o tipo de dieta recomendado;

6. A alimentac&o/almogos é confecionada e fornecida por empresa externa;

7. A alimentacgao/reforgo matinal e lanches € preparada nas instalagdes da cozinha do centro de dia;

8. E proibido aos utentes adquirir e trazer para o Centro de Dia bebidas alcodlicas para uso proprio ou
de outros clientes;

9. E ainda proibido receber das visitas géneros alimenticios ou bebidas sem a prévia autorizagéo dos

responsaveis.

NORMA XXIX
Atividades de Animacdo Sociocultural, Lidico-Recreativas, e Ocupacionais

1. As atividades de Animagao socioculturais, ludico-recreativas e ocupacionais, de motricidade e de
estimulacdo cognitiva promovidas pelo Centro de Dia, constam no plano de atividades anual,
elaborado de acordo com as necessidades, interesses e expectativas dos clientes;

2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagbes, ¢ da responsabilidade da
Animadora Sécio-Cultural sob orientagéo e superviséo da Direcéo Técnica;

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situagao ser
previamente informada aos clientes e/ou pessoa significativa responsavel;

4. Os custos adjacentes aos passeios/deslocagdes nao estao contemplados no valor da

comparticipagao, pelo que fica a cargo do cliente e/ou responsavel ao preco do custo real;
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5. E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes nao
sejam habeis para o fazer, quando s@o realizados passeios ou deslocagdes em grupo;

6. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Institui¢éo;

7. Os servicos regulares do centro de dia continuam a ser assegurados para os utentes que nao
possam usufruir das saidas e passeios.

NORMA XXX
Cuidados de Salide e Administracdo de Farmacos

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ ou do préprio
cliente;

2. Os clientes desta resposta social deverdo ser acompanhados a consultas e exames auxiliares de
diagnostico, pelos familiares/pessoas significativas, sendo estes responsaveis pela sua vigilancia
médica periddica;

3. Qualquer problema de salde ou outro que o cliente manifeste, é comunicado a familia/ pessoa
significativa responsavel para serem tomadas as medidas necessarias.

4. Se necessario, sd0 promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em unidade
hospitalar do cliente que dele carega, no ambito do Servico Nacional de Saude:

5. Os familiares/pessoa significativa responsavel, apés avisados pelos servigos, conforme referido no
ponto 3, sdo responsaveis pelo devido acompanhamento do cliente, fora da instituicdo/na unidade
hospitalar;

6. Tratando-se de doenga infecto-contagiosa o cliente néo podera regressar ao Centro de Dia sem
uma declaragdo do médico assegurando ja ndo haver perigo de contégio:

7. A administracdo de medicagéo é efetuada mediante prescricio médica.

NORMA XXXI

Apoio Psicossocial

1. Este servico tem como objetivos: promover, organizar e coordenar atividades em contextos
psicossociais da vida diaria e em situagbes de excegao, dando especial atengdo & promogéo do
bem-estar dos idosos, relativamente a sua individualidade e vida social, tendo como propésito um
envelhecimento ativo, saudavel, feliz e o adiamento da institucionalizagéo em ERPI (Estrutura

Residencial para Idosos).

w
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NORMA XXXII
Articulagdo Com a Familia

Com o objetivo de promover e estreitar o contacto com as familias dos clientes, definem-se alguns
principios orientadores:
1. Havera semanalmente uma hora de atendimento aos clientes e/ou pessoas significativas com
marcagao prévia (informagéo de horario em anexo);
2. Sempre que se justifique, serdo realizadas reunides/agdes;
3. Os familiares e pessoas significativas sao envolvidos nas atividades realizadas no Centro de Dia, de

acordo com o Plano de Atividades Anual e do Projeto de Animagéo em vigor.

NORMA XXXIII

Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem

O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagéo de cuidados basicos de higiene corporal, de conforto
e de imagem,
1. A instituigdo ndo fornece o servigo de Banho, sendo este apenas disponibilizado em casos

excecionais que assim o justifiquem.

NORMA XXXIV

Tratamento de Roupa do Cliente

1. As roupas consideradas neste servico s&o as de uso pessoal e de casa de banho exclusivas do
cliente;

2. As roupas de uso pessoal devem ser marcadas (pela familia, sempre que possivel), para uma
melhor identificagao;

3. A instituigdo ndo possui servigo de tratamento de roupa, ficando o mesmo a cargo do cliente e ofou

familiar/pessoa significativa responsavel.

ﬁ
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NORMA XXXV

Acesso a Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

1. Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (cadeiras de rodas,
andarilhos ou outros) o Centro de Dia pode providenciar o seu empréstimo (mediante a
existéncia/disponibilidade dos mesmos).

NORMA XXXVI

Transporte

1. O Centro de Dia disponibiliza ao cliente o servigo de Transporte dentro do perimetro da Freguesia
de Quarteira, podendo este servico ser alargado a outras Freguesias do Concelho de Loulé,
funcionando dentro dos seguintes moldes:

a) O Transporte & realizado de segunda-feira a sexta-feira, em dias teis;

b) O Horéario do Servigo encontra-se afixado na instituicio em local visivel e pode ser consultado
em anexo ao presente regulamento;

c) O Servigo é assegurado por um colaborador destacado para o efeito;

d) O nao usufruto deste servigo, por fato imputavel ao cliente, ndo implica desconto ao valor mensal
devido por este;

e) Sempre que, por motivos devidamente fundamentado, a instituigBo nao puder assegurar o
servico em questdo, & efetuada uma comunicagdo atempadamente ao cliente e/ou pessoa

significativa.

CAPITULO V

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XXXVII

Horarios de Funcionamento

1. A resposta social Centro de Dia esta sediada no edificio das instalagdes da Associagado Humanitaria
de Doentes de Parkinson e Alzheimer (AHDPA), sito na Urbanizag&o Vila Sol, Lote 5 — 12 Fase,

8125-307 Quarteira;
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2. Os servigos do Centro de Dia funcionam dentro dos seguintes horarios:
a) Dias Uteis de segunda-feira a sexta-feira, das 09:00h as 17:00h;
b) A secretaria funciona das 09:00h as 13:00h e das 14:0h as 17:30h;
c) O horario das refeigdes encontra-se em anexo ao presente regulamento e afixado na instituicao
em local visivel;
d) O Servigo de Transporte é prestado de acordo com horario em anexo;
e) O Atendimento Técnico & realizado de acordo com o horéario em anexo e afixado em local visivel
na instituicao;
f) O horario preferencial de visitas encontra-se afixado em anexo e afixado em local visivel na
instituicao,
3. Na eventualidade de haver necessidade de alteragdo dos horarios apresentados no n° 2 da
presente norma, a instituicdo informa os seus clientes com a devida antecedéncia, através da

afixagéo de um documento em local visivel.

NORMA XXXVIiI

Entrada e Saida dos Utentes

1. Quando aplicavel, a familia/pessoa significativa deve entregar o cliente a um colaborador do Centro
de Dia, bem como produtos e objetos pessoais que este traga de casa (devidamente identificados),
para usufruir dos mesmos na resposta social;

2. O cliente/ pessoa significativa deve sempre informar a sua chegada ou saida do Centro de Dia;

3. A hora de entrada e saida dos clientes deve ser registada no registo de entradas e saidas,
disponibilizado para o efeito, na rececéo da instituigdo.

4. O cliente/ pessoa significativa deve sempre informar de eventuais ocorréncias registadas pelo

mesmo na véspera, assim como da medicagao que 0 mesmo esteja a fazer.

NORMA XXXIX

Vestuario e Objetos de Uso Pessoal

1. Todos os clientes devem trazer para o Centro de Dia:
a) Uma muda de roupa completa, devidamente identificada e adequada & estacéo;
b) Produtos de higiene pessoal (fraldas, pensos, desodorizante, creme hidratante, pente, corta-
unhas, escova e pasta de dentes);
2. Nao é permitido aos clientes trazerem para o Centro de Dia objetos de valor ou grandes guantias de

dinheiro;
ﬁ

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE DIA
ASSOCIACAO HUMANITARIA DOS DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

Pagina 23



s
CENTRO DE DIA

de : ASSOCIACA A
SENTROGeDIA CIACAO HUMANITARIA DE DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

AHDP
3. N&o respeitando o disposto no ponto anterior, a Instituigdo no se responsabiliza pelo dano e/ou

desaparecimento de quaisquer valores e/ou objetos;

4. A InstituicBo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que constam na lista de pertences do
cliente e que nao estéo sujeitos a desgaste;
5. Aos colaboradores ndo lhes é permitida a recegdo de objetos de valor (dinheiro, outros),

disponibilizados pelos clientes e/ou seus familiares/significativos responsaveis.

NORMA XL
Visitas

1. Os clientes podem receber as visitas diariamente, preferencialmente dentro do horario que se
encontra afixado em anexo e na instituicho em local visivel, de modo a respeitar o bom
funcionamento das atividades e servigos da Instituigdo;

2. Os familiares/visitantes devem dirigir-se a recegéo a fim de comunicar a sua intengéo de visitar o
cliente;

3. A hora de entrada e saida das visitas deve registada no registo de visitas, disponibilizado para o
efeito, na rececdo da instituigéo;

4. As visitas decorrem na sala de convivio e/ou patio exterior ou noutro local estipulado para o efeito;

5. Deve-se respeitar o bom funcionamento do espago, néo abrir gavetas nem armarios, bem como
respeitar os colaboradores, ndo os desautorizando no exercicio das suas funcdes;

6. A visita as instalagdes do Centro de Dia é obrigatoriamente realizada na companhia de um

responsavel ou de um colaborador autorizado para esse proposito.

NORMA XLI

Saidas ao Exterior

1. Os clientes tém o direito de se ausentarem da Instituicdo por periodos variaveis, desde que reitnam
condigdes fisicas e psiquicas, sejam autorizados e o comuniquem aos responsaveis na rececao.

ﬁ
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CAPITULO VI

RECURSOS

NORMA XLII

Instalagoes

1. A presente estrutura é constituida pelos seguintes espacos:

a) Recegao/Apoio Administrativo;

b) Sala Polivalente (refeigdes e atividades);

c) Sala Diretor Técnico/Escritério

d) Copa

e) Instalagdes Sanitarias para Utentes;

f) Instalagdes Sanitarias para Utentes;

g) Instalagées Sanitérias/ Vestiario para Funcionarios;
h) Sala Polivalente (convivio e atividades),

i) Patio Exterior,

NORMA XLl

Recursos Humanos

. O quadro de recursos humanos do Centro de Dia, encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicacdo do numero de recursos humanos, formacao e contetdo funcional, definido de acordo com
legislagéo em vigor.

. Os servicos prestados e as atividades dinamizadas s&o assegurados por uma equipa
multidisciplinar;

. Sendo que a constituiggo da Equipa deve ser flexivel e adaptavel as mudancas, transformacoes da
realidade em questéo, as necessidades e momento de cada projeto, poder-se-a vir a integrar outros

recursos humanos para dinamizacéo das respetivas atividades.

M
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NORMA XLIV

Diregdo/Coordenagdo Técnica

1. A Diregdo/Coordenagdo Técnica deste Centro de Dia compete a um técnico, nos termos da
legislag&o em vigor, cujo nome, formacao e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel;

2 A esta cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sob orientagdo e supervisdo da Diregéo, da
Instituig&o.

3. O/A Diretor(a) Técnico(a) € substituido(a) nas suas auséncias efou impedimentos, por um
responsavel destacado para o efeito, cujo nome, formacéo e contetido funcional se encontra afixado

em lugar visivel.

CAPITULO VII

DIREITOS E DEVERES

NORMA XLV

Direitos dos Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes do Centro de Dia
tém os seguintes direitos:
a) Manifestar vontade propria de frequentar a resposta social (sempre que se encontre em pleno
uso das suas faculdades mentais);
b) Igualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou
condig&o social;
c) O respeito pela sua privacidade, identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;
d) Ser tratado com consideragao, delicadeza e amizade, reconhecendo a sua dignidade e respeito
pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;
e) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;
f) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
g) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades, de forma a
proporcionar um envelhecimento saudavel e feliz;
h) Utilizar os equipamentos da Instituicao disponiveis para uso pessoal ou coletivo;
i) Ter uma alimentagdo cuidada e diversificada de modo a satisfazer as necessidades proprias da
sua idade e das suas condi¢des de salde;

ﬁ
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j) Ter acesso a ementa semanal;

k) Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da Instituicao;

) A articulago com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saude.

NORMA XLVI

Direitos dos Familiares/ Pessoas Significativas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os familiares/pessoas
significativas tém os seguintes direitos:

a) lgualdade de tratamento, independentemente da raca, religido, nacionalidade, idade, sexo ou

condicdo social,

b) Ser informado e participar em todas as situagdes relacionadas com o cliente;

c) Participar nas atividades desenvolvidas pela Institui¢ao;

d) Ser atendido individualmente pelos responsaveis da Institui¢ao;

e) Apresentar aos responsaveis de servicos ou a Direcao quaisquer problemas, criticas ou

sugestdes que considerem necessarias ou pertinentes.

NORMA XLVIi

Deveres dos Clientes e Familiares/pessoas Significativas

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os clientes e seus
familiares/pessoas significativas tém os seguintes deveres:

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

b) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisao do contrato de prestacio de servicos);

c) Tratar com respeito e dignidade os colaboradores do Centro de Dia e os dirigentes da Instituigao;

d) Cuidar da saude do cliente e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

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

f) Cooperar com a Instituigao na procura do bem-estar e alegria de viver do cliente;

g) Visita-lo com regularidade e informar-se do seu estado de salude e bem-estar;

h) Dar-lhe apoio e acompanhamento nos servi¢os diferenciados de salde;

i) Colaborar no assinalar da data do seu aniversario e outras datas festivas;

j) Levar o cliente para participar nas festas familiares sempre que possivel;

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

) Satisfazer o quantitativo mensal acordado, sempre que o cliente deixe de frequentar a resposta
social por hospitalizagdo, férias, ou outra situacdo, de modo a que o seu lugar continue
assegurado;

m) Cumprir os horarios fixados;

n) Comunicar por escrito a Dire¢do, com 30 (trinta) dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servico temporaria ou definitivamente.

NORMA XLVIIi

Direitos da Instituicdo

1. Séo direitos da Instituicéo:

a) A lealdade e respeito por parte dos clientes e pessoas préximas;

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

c) A corresponsabilizagéo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do
apoio técnico;

d) Proceder a averiguagdo dos elementos necessarios a comprovagéo da veracidade das
declaracées prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admissao;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato de admisséo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

f) Fazer cumprir o presente Regulamento Interno;

g) Receber as comparticipagées mensais e outros pagamentos devidos nos prazos afixados;

h) Suspender este servigo, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condicdes e 0 ambiente necessario a eficaz
prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a imagem da prdpria

Instituigéo.
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NORMA XLIX

Deveres da Instituicdo

1. Sao deveres da Instituigdo:

a) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada
uma das circunstancias;

b) Criagdo e manutengéo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificacoes
adequadas;

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

d) Colaborar com os Servicos 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) Garantir a qualidade dos servigos prestados;

g) Garantir a prestacéo dos cuidados adequados a satisfagéo das necessidades dos clientes;

h) Garantir aos clientes a sua individualidade e privacidade;

iy Desenvolver as atividades necessarias e adequadas de forma a contribuir para o bem-estar dos
clientes;

j) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo dos
clientes;

k) Manter os processos dos clientes atualizados;

I) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

m) Possuir livro de reclamagdes.

CAPITULO Vil
CONDICOES CONTRATUAIS

NORMA L
Contrato de Prestagéo de Servigos

1. Nos termos da legislagdo em vigor a Instituigao celebra, por escrito, um contrato de prestacéo de
servigos com o cliente e /ou pessoa significativa responsavel por este;
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2. Do contrato é entregue um exemplar ao cliente e /ou pessoa significativa e arquivado outro no

respetivo processo individual do cliente;
3. Qualquer alteragéo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento, sendo registada em adenda e

assinada pelas partes.
NORMA LI

Interrupgdo da Prestagdo dos Servigos por Iniciativa do Cliente

1. Quando houver necessidade de interromper a prestagéo de cuidados ao cliente, este ou os seus
familiares/pessoas significativas responséveis, reconhecidos como tal pela diregao/equipa técnica
do servico, deveréo informar os servigos, por escrito, com antecedéncia minima de 3 dias (teis;

2. Em situacGes inesperadas, como por exemplo: doenga subita, a resposta deve ser informada por
quem de direito com a maior brevidade possivel, apontando ainda uma data prevista de regresso;

3. Caso nao sejam respeitadas as condi¢des acima referidas, a comparticipag&o familiar sera exigida
na totalidade;

4. O desconto na comparticipagéo apenas sera considerado, quando a interrupgéo perfizer quinze ou
mais dias consecutivos, sendo estes devidamente justificados;

5. E admitida a interrupgdo da prestacéo do servico de Centro de Dia em caso de internamento do
cliente ou férias/acompanhamento de familiares. Em ambos os casos, devidamente justificados e
com auséncia igual ou superior a 15 dias, o cliente usufrui de um desconto de 10% na mensalidade;

6. Apos contacto telefénico para averiguagéo da situacdo, caso estas faltas ultrapassem os 15 dias
consecutivos, sem justificagéo, o cliente e/ou pessoa significativa responsavel sera contactado pela
Direg&o Técnica, por carta registada, com aviso de rececao,

7. Se a auséncia injustificada se mantiver, durante 15 dias apés o envio da comunicagao, a inscricéo

do cliente sera anulada, pelo que dar-se-a lugar & abertura de vaga.

NORMA LII
Cessacdo da Prestacdo de Servigos

1. O contrato celebrado pode cessar por mutuo acordo dos outorgantes, o qual reveste a forma escrita
e prevé a data a partir da qual produz efeitos, bem como os direitos e obrigagdes das partes
decorrentes da cessagao;

2. O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualguer um dos outorgantes,
mediante comunicag&o escrita, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;

3. Na Cessacéo por denlincia, o cliente/ pessoa significativa responsavel tem de informar a Instituicdo
30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a falta de tal obrigagdo o pagamento
da mensalidade do més imediato;
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4. O presente contrato caduca, ainda, por falecimento do(a) Primeiro(a) Outorgante.

NORMA LI
Rescisédo do Contrato de Prestagdo de Servigos

1. O contrato pode ser rescindido, com jUsta causa, por um dos outorgantes, sempre que ocorram
circunstancias, que pela sua natureza, inviabilizem a subsisténcia do mesmo, designadamente em
caso de incumprimento de qualquer obrigagdo consignada no presente clausulado, se apds
interpelag&o para corrigir o incumprimento, o mesmo nao se verificar no prazo de 30 dias a contar
da mesma;

2. Considera-se, nomeadamente, justa causa de rescis&o presente contrato a verificagdo, por parte do
primeiro contratante, de que o segundo ndoc assegura a prestacdo contratualizada, com
competéncia profissional e nas condi¢des previstas no presente clausulado;

3. O néao cumprimento do contrato e divida de dois meses consecutivos da comparticipacéo familiar e/

ou outros pagamentos complementares séo causa de rescisao.

CAPITULO IX

DISPOSIGOES FINAIS

NORMA LIV
Livro de Reclamacgoes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado
junto da Diregao Técnica deste, sempre que desejado.
NORMA LV

Livro de Registo de Ocorréncias

Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que serve de suporte para quaisquer incidentes e/

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

]
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NORMA LVI

Alteragoes ao Presente Regulamento

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do
Centro de Dia, resultantes da avaliagéo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria;

2. Nos termos da legislagdo em vigor, quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo
comunicadas ao cliente e/ou pessoa significativa, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito & resolug&o do contrato a que
a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragées;

3. Estas alteragbes sd@o comunicadas a entidade competente para o acompanhamento técnico da
resposta social;

4. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente e/ou pessoa significativa no ato de

celebragao do contrato de prestagéo de servigos

NORMA LVII

Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento,

tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA LV
Competéncia e Procedimento Disciplinar

1. As sangdes de adverténcia e proibigéo de saida sdo da competéncia da Direg&o, mediante inqueérito
sumario em que intervenham os colaboradores com conhecimento da situagéo causadora da
aplicacao do processo disciplinar;

2. A sangdo de exclusdo da resposta social € da competéncia da Direcdo, em face de processo
disciplinar instruido, com nota de culpa e com audiéncia do cliente/ significativo responsavel pelo
mesmo e duas testemunhas com o conhecimento da situagéo;

3. Em caso de exclus3o, o cliente ndo tem direito a qualquer reembolso da comparticipagéo familiar.

. ]
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NORMA LVIX

Entrada em Vigor

O Presente Regulamento entra em vigor no dia 26 de Agosto de 2019. Aprovado pela Reuni&o de Diregao
da Associacio Humanitaria de Doentes de Parkinson e Alzheimer, realizada no dia 13 de Julho de 2019.

O Presidente da Direcéo

AR

NIF: 505 008 570

Urbanizaglie Vilosol - 1° Fase - Lote 5 - Semino
P 8126-307 Quarielro

O Tesoureiro

N

v

(Isidro de Oliveira Dinis)

COMPROVATIVO DE RECEBIMENTO DE REGULAMENTO INTERNO ASSINADO

(recortar pelo picotado e arquivar no processo do cliente)

B i mscs s e e s i g s s 55 . Utente da Resposta Social de Centro de Centro de Dia/

EU.. o iiiiiiiiiiei...... Pessoa Significativa do(a) cliente supra Identificado(a), declaro
que recebi uma copia do Regulamento Interno de Funcionamento da resposta em questdo e tomei
conhecimento das informacdes descritas no mesmo, ndo tendo qualquer duvida em cumprir ou fazer

cumprir todas as normas atras referidas.
Quarteira,......... A v de 20.......

O(a) utente e/ou pessoa significativa
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ANEXOS

Servigos de Centro de Dia

Servigos Prestados

Responsavel

pela Prestagao

Alimentagao (reforgo matinal, almogo e lanche);
Atividades de animac&o sociocultural, ltdico —
recreativas, ocupacionais e terapéuticas;
Cuidados primarios de higiene pessoal e
imagem,;

Administragcao de farmacos, quando prescritos;
Apoio Psicossocial;

Apoio Psicolégico;

Articulagdo com a familia;

Transporte (dentro do perimetro da Freguesia
de Quarteira, podendo abranger outras
Freguesias do Concelho de Loulé);

Acesso a produtos de apoio a autonomia
(mediante disponibilidade na instituigéo).

Servigcos
prestados por
pessoal
destacado para o
efeito/respectivo
servigo, de
acordo com o
presente
regulamento e
com a informacgao
constante no
quadro de
pessoal, afixado
em local visivel

na Instituicao.
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CENTRO DE DIA

centrocenia  ASSOCIACAO HUMANITARIA DE DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

QUARTEIRA
AHDP
Horario de Funcionamento
Sector Horario
Dias Uteis
Centro de Dia 9:00h - 17:00h
Transporte
Recolha de Utentes * A partir das 8:00h

Entrega de Utentes *

A partir das 16:30h

Visitas

(Preferencialmente nos seguintes horarios, de modo a respeitar o
Bom Funcionamento das Atividades do Centro de Dia)

10:00h — 11:30h
14:00h - 15:30h

16:30h - 17:00h

Servigos Administrativos 9:00h - 13:00
(terca-feira a sexta-feira) 14:00h - 17:30
9:00h -13:00
(segunda-feira)
14:00h - 18:00

Atendimento Técnico
Dra. Rute Rodrigues

Quarta-feira

(ou noutro horario a combinar, consoante marcagéo e de

acordo com a disponibilidade do/a Técnico/a)

14:30h -17:00h

* Nota: Este horéario esta sujeito a alteragdes mediante a rota existente.

Horario das Refeigdes

Refeicdo

Horéario

Meio da manha

10:00h / 10:30

Almoco

12:00h / 12:30

Lanche

16:00h

Incentivo a Agua — Ao longo do dia e no momento de troca de fraldal/ida ao WC

M

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE DIA
ASSOCIACAO HUMANITARIA DOS DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

Pagina 35



CENTRO DE DIA W

centrocepia  ASSOCIACAO HUMANITARIA DE DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER
QUARTEIRA

AHDP
INDICE

CAPITULOI DISPOSIGOES GERAIS 2
NORMA | Ambito de Aplicagao 2
NORMA Il Legislagao Aplicavel 2
NORMA Il Objetivos do Regulamento 3
NORMA IV Destinatérios 3
NORMA V Natureza e objetivos do Centro de Dia 3
NORMA VI Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas 4

CAPITULO Il PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES 5
NORMA VII Condicdes de Admissdo 5
NORMA VIII Candidatura 6
NORMA IX Critérios de Prioridade na Admiss&o 7
NORMA X Pasta de Candidatos 7
NORMA XI Admissdo 8
NORMA XII Renovacao da Inscrigdo 8
NORMA XIlI Acolhimento do novo cliente 9
NORMA XIV Processo Individual do cliente 9

CAPITULO I COMPARTICIPAGOES FAMILIARES 11
NORMA XV Precario 1
NORMA XVI Definicdo de Comparticipagdo Familiar 11
NORMA XVII Definicao de Agregado Familiar 12
NORMA XVIII Rendimentos do Agregado Familiar 12
NORMA XIX Despesas do Agregado Familiar 13
NORMA XX Prova de Rendimentos e Despesas 14
NORMA XXI Calculo do Rendimento Familiar 15
NORMA XXII Tabela de Comparticipagéo Familiar 15
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CENTRO DE DIA

centrRodenia  ASSOCIACAO HUMANITARIA DE DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER
QUARTEIRA

AHDP
NORMA XXIII Reducéo e Revisdo da Comparticipagao familiar 16
NORMA XXIV Situagdes Especiais 16
NORMA XXV Pagamento da Comparticipagdo Familiar 17
NORMA XXVI Despesas N&o Incluidas na Comparticipagdo Familiar 17
NORMA XXVII Penalizagbes 18
CAPITULO IV PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVIGOS 18
NORMA XXVIII Alimentagéo 18
Atividades de Animagao Sociocultural, Ludico-Recreativas, e
NORMA XXIX Ocupacionais 19
NORMA XXX Cuidados de SaL’ldg e Administragdo de Farmacos 19
NORMA XXXI Apoio Psicossocial 20
NORMA XXXII Articulagdo Com a Familia 20
NORMA XXXIII Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem 20
NORMA XXXIV Tratamento de roupa do Cliente 20
NORMA XXXV Acesso a Produtos de Apoio & Funcionalidade e Autonomia 21
NORMA XXXVI Transporte 21
CAPITULO V REGRAS DE FUNCIONAMENTO 21
NORMA XXXVII Horarios de funcionamento 21
NORMA XXXVIII Entrada e Saida dos Utentes 22
NORMA XXXIX Vestudrio e Objetos de Uso Pessoal 22
NORMA XL Visitas 23
NORMA XLI Saidas ao Exterior 23
CAPITULO VI RECURSOS 23
NORMA XLII Instalagdes 23
NORMA XLIII Recursos Humanos 24
NORMA XLIV Diregao/Coordenacgao Técnica 24

A O e et

REGULAMENTQ INTERNO DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE DIA
ASSOCIACAQ HUMANITARIA DOS DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

Pagina 37



CENTRO de DIA ASSOClA(;AO HUMANITARIA DE DOENTES DE PARKINSON E ALZHEIMER

QUARTEIRA
AHDP

CENTRO DE DIA

CAPITULO VI DIREITOS E DEVERES

NORMA XLV Direitos dos Clientes

NORMA XLVI Direitos dos Familiares/ Pessoas Significativas

NORMA XLVII Deveres dos Clientes e Familiares/pessoas Significativas

NORMA XLVIII Direitos da Instituigao

NORMA XLIX Deveres da Instituicdo
CAPITULO VIl CONDIGOES CONTRATUAIS

NORMA L Contrato de Prestacdo de Servigos

Interrupgéo da Prestag&o dos Servigos por Iniciativa do

NORMA LI Cliente

NORMA LII Cessagao da Prestacéo de Servigos

NORMA LIl Rescisdo do Contrato de Prestagao de Servigos
CAPITULO IX DISPOSIGOES FINAIS

NORMA LIV Livro de Reclamacdes

NORMA LV Livro de Registo de Ocorréncias

NORMA LVI Alteragdes ao Presente Regulamento

NORMA LVII Lacunas

NORMA LVIII Competéncia e Procedimento Disciplinar

NORMA LVIX Entrada em Vigor

ANEXOS

Servigos de Centro de Dia

Horario de Funcionamento; Hordrio de refeigoes

25

25

25

26

27

27

28

28

28

29

29

30

30

30

30

31

31

32

33

34
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