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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

NORMA 1°
AMBITO DE APLICAGAO

A Fundacdo Maria Luisa Ruas, com sede no lugar da Gesteira, sede da UniGo de Freguesias de
Gesteira/Brunhos, concelho de Soure, distiito de Coimbra, daqui em diante designada apenas por FMLR, &
uma InstituicGo Particular de Solidariedade Social, reconhecida como Pessoa Coletiva de Utilidade
PUblica, sendo dirigida por um Conselho de Administragdo e fiscalizada por um Conselho Fiscal.
A FMLR, tem acordo de cooperacdo celebrado com o Centro Distrital de Seguranca Social de Coimbra,
no dia 01 de Setembro de 2009 para a resposta social de CENTRO DE DIA, dagui em diante designada
apenas por CDI. Esta resposta social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA 2°

LEGISLACAO E REGULAMENTAGAO APLICAVEL

O CDI é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacdo de um conjunfo
de servicos e cuidados individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a
satfisfacdo das suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da vida didria confribvindo para a
manutengdo dos idosos no seu meio socio familiar e rege-se pelo estipulado:

a) Lein.24/2012, de 09 de julho - Lei-Quadro das Fundagoes;

b) Decreto - Lein.? 172-A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

c) Portaria n.°196-A/2015, de 1 de julho - Critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico
da cooperacdo estabelecida entre o Instituto da Seguranca Social, I. P. (ISS, I. P.) e as instituicoes
particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas;

d) Guido Técnico da DGAS de dezembro de 1996 - Condicdes de localizagdo, instalagdo e
funcionamento do Centro de Dia (documento de orientacdo técnica);

e) Decreto - Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, republicado em anexo ao Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4

de marco - Define o regime juridico de instalagcdo, funcionamento e fiscalizagGo dos
estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

f) Protocolo de Cooperacdo em vigor;
g) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
h) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS;
i) Regulamento Geral de Protecdo de Dados.
NORMA 3°
DESTINATARIOS E OBJETIVOS
1. S@o destinatdrios das CDI as pessoas idosas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na
NORMA 4°,
2. Constituem objetivos do CDI:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servicos adequados dis necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
¢) Assegurar um atendimento individual e persondlizado em fungdo das necessidades especificas de
cada pessod;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagcdo da memdaria, do respeito pela
histéria, cultura, e espirifualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e vontades conscientemente
expressas;
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e) Contribuir para a estimulag&o de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagdo e seguranga € no Acesso
a continvidade de aprendizagem co longo da vida e o contacto com novas tecnologias Uteis;

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

h) Promover estratégias de manutengdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em
atencdo o estado de saude e recomendagdes meédicas de cada pessoq;

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

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

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integracéo social;
1) Proporcionar um ambiente inclusive que fomente relacdes interpessoais;
m) Contribuir para a conciliac@o 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 relacdes intergeracionais.
NORMA 4°
CUIDADOS E SERVICOS
1. O CDI assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servicos:
a) Atividades socioculturais, lUdico-recreativas, de motricidade e de estimulagcdo cognitiva;
b) Alimentagcdo, nomeadamente o almocgo e o lanche;
c) Administracd@o medicamentosa ndo administrada por profissionais de saude e quando prescrita;
d) Arliculacdo com os servicos locais de sadde, sempre que necessdrio.
2. O CDI pode qinda assegurar outros servicos, nomeadamente:
a) Cuidados de higiene pessoal;
b) Cuidados de imagem;
c) Jantar;
d) Tratamento de roupa;
e) Transporte;
f) Disponibilizacé@o de produtos de apoio & funcionalidade e & autonomia;
Os cuidados e servicos, no dmbito da resposta de CDI s@o prestados aos dias Uteis, os prestados no

domicilio do utente ocorrem em dias Uteis e aos fins-de-semana de acordo com o hordrio estabelecido
para esta resposta social.

NORMA 5°
SERVIGOS EXTRA COMPARTICIPAGAQ FAMILIAR

O CDI, disponibiliza ainda um conjunto de atividades e servicos extra, cujo valor ndo se encontra incluido
na comparticipagdo familiar referida na Norma 4.2, nomeadamente:

a) Produtos de apoio & funcionadlidade e & autonomia, constante na Norma 26
b) Limpeza habitacional;

c) Qutros servicos: Servicos de Complementaridade Familiar - Cuidados e servicos de apoio no domicilio
em hordrio extra funcionamento do CDI; Acompanhamento programado a consulta efou exames
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complementares de diagndstico, por impossibilidade ou auséncia dos responsaveis/representantes,
conforme Norma 27°¢; )

d) Outras atividades no exterior a definir.

O CDI organiza passeios e outras atividades no exterior, inseridos no plano de agéo anual, fendo em conta
plano individual de cada utente. Estas saidas stio programadas e acompanhadas pela equipa da resposta
social. Eventualmente, algumas destas atividades podem exigir uma comparticipacdo financeira
complementar, de acordo com o n.° 2 e 3 da Norma 17.°,

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 6°
CONDICOES DE ADMISSAO

S&o condi¢des de admissdo neste CDI, o enquadramento dos utentes nas condi¢cdes referidas no n.° 1 da
NORMA 3°. De enfre as candidaturas/inscricdes apresentadas ou das renovagoes solicitadas, e uma vez
verificados os critérios de prioridade na admissdo, referidos na Norma 8.2 do presente Regulamento, a FMLR
deliberard, em processo de selecdo, sobre quais utentes admitir & frequéncia do CDL.
NORMA 7°
INSCRIGAO E RENOVACAO

1. Para efeito de admissdo do utente deverd ser preenchida a Ficha de Inscric@io/Renovagdo/Admisséio
disponibilizada pela FMLR, que passard a constituir parte integrante do seu processo individual e a qual
inclui a declaracdo de consentimento informado, a assinar pelo utente ou seu representante legal, em
como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdio do processo individual,
devendo ainda fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:

a) Documento de identificagdo (Bilhete de Identidade, Cartdo do Cidadd&o, passaporte ou outro) do
utente e do representante legal;

b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal;

¢) Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do utente e do representante legal, quando necessdrio;
d) Cartéo de Utente do Servigo Nacional de Salude ou de Subsistema a que o utente pertenga;

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

f) Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;

g) Oufros documentos considerados necessarios tais como os documentos comprovativos das
despesas;

2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
3. Em caso de admissdo urgente, ndo € exigida a apresentagdo prévia do processo de inscricdo e

respetivos documentos probatdrios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtencdo dos dados
em falta, a qual deverd estar concluida no prazo maximo de trinta dias.

4. O desrespeito do presente Regulamento poderd motivar a rescisdo da inscricdo pela FMLR, apds
audiéncia prévia, escrita, do utente ou seu representante legal.

5. A rescisdo ou a desisténcia da inscricdo implica a perda automdatica da posicdo de preferéncia,
eventual e anteriormente assumida.

6. No caso de perda automdtica da posictio de preferéncia referido no niUmero anterior, a nova
candidatura do mesmo utente serd feita em igualdade de circunsté@ncias com cs restantes candidaturas,
como se da primeira inscrigdo se tratasse.

7. A ndo inscricdo do utente admitido durante o prazo concedido para o efeito, na sequéncia da
admisséo comunicada, considerar-se-& como desisténcia.

8. Asinscricoes/admissées para frequéncia desta resposta social serdo feitas ao longo de todo o ano civil.

T, A R0 U, S e T I S S o Vo A S e B WP i 1 e Y et o T v =Y (T e A P T o Sy 3T 3 S ST I T |
MODO1.PR.CDI.G Pag.3de 15



MARIA LUISA RUAS N
s W M A A , CENTRO DE DIA {CDI)

o REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

9. Os utentes que ja frequentem esta resposta social e, pretendam continuar, deverdo declaré-lo, durante
o periodo compreendido entre 15 de maio e 15 de junho de cada ano. O processo de selecdo decorrerd
no periodo compreendido entre 15 a 30 de junho, sendo a admissdo comunicada ao utente ou seu
representante legal, pessoalmente, por carta ou e-mail, entre os dias 1 € 20 de julho. O periodo de
formalizac@o da admissé@o dos utentes decorrerd entre 21 de julho e 20 de agosto, e terd efeitos a partir de
1 de setembro de cada ano.

10. O ano/periodo a que respeita a inscricdo/frequéncia desta resposta social, € o correspondente ao
ocorrido entre o dia 1 de setembro de cada ano e o dia 31 de agosto do ano seguinte (o equivalente e
por referéncia ao ano letivo).

11. Caso se verifiquermn mensalidades em atraso, ndo serd renovada a inscrigdo, salvo deliberagdo em
contrdrio do Conselho de Administrac@o da FMLR.

NORMA 8°
CRITERIOS DE ADMISSAO
Sdo critérios de prioridade na selecdo dos clientes:
Situac@o econdmica e financeira precaria;
Frequéncia da resposta social durante o ano/periodo anterior;
Utente em situacdio de risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento;
Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas para assegurar os cuidados basicos;

N N

. Utente com familiar(es) a frequentar a resposta social ou a beneficiar dos servi¢os de qualquer uma das
demcus respostas sociais da FMLR;

6. Residéncia na drea de intervencdo/atuagdo da FMLR;

7. Isolamento pessoal e/ou geogrdfico;

8. Necessidade expressa pelo cliente;

9. Incapacidade para satisfazer algumas necessidades bdsicas;

10.Abandono por parte da familia;

11.Conflito familiar/marginalizagcdo/exclusdo;

12.Idade.
NORMA 9°
ADMISSAO

1. Recebido o pedido de admissdo, o mesmo & registado e andalisado pela Diretora Técnico da FMLR, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima referida €
baseada num relatério social que terd em consideracdo as condigcdes e os critérios para admissdo,
constantes neste Regulamento;

2. E competente para decidir o processo de admisséo o Conselho de Administragdo;

3. Da decisdio serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de dez dias;

4. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a & abertura do processo individual do utente,
que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico da situagdo, assim como a definicdo,
programacdo e acompanhamento dos servigos prestados;

5. Em situacdes de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer da Diretora
Técnica e autorizac@o do Conselho de Administragcdo da FMLR, tendo o processo tramitagdo idéntica as
restantes situagoes, sem prejuizo do referido no ponto 3 na Norma 7.9;

6. O pagamento da primeira mensalidade, é devida logo que concluido o processo de admissdo;

7. Os utentes que reinam as condigdes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo,
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no entanto, qualquer prioridade na admissdo, devendo, quando da abertura de vaga, serem observados
os critérios constantes da Norma 8.°. Tal facto € comunicado ao utente ou seu representante legal,
pessoalmente ou através de carta ou e-mail.

8. A admissGo do utente respeita a ordem cronolégica da lista de espera, a existir, sem prejuizo da
observancia dos critérios (admiss@o) estabelecidos na Norma 8° do presente Regulamento.,

NORMA 10°
ACOLHIMENTOS DOS NOVOS UTENTES
1. O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:
a) DefinicGo dos servicos a prestar ao utente, apods avaliac@o das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados € servicos;

c) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do
servico, contidos no presente Regulamento;

d) Definigcdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacdo dos cuidados e servigos;

e) Elaboracdo, apds trinta dias, do relatério final sobre o processo de integragcdo e adaptacdo do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente e que deste fard parte
integrante.

2. Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deverd ser realizada uma reavaliagdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestaces e fatores que conduziram & inadaptacdo do utente
e procurar que estas, sejam ulirapassadas, estabelecendo, se oportuno, novos objetivos de intervengdo.

Se a inadaptagdo persistir por novo periodo de tempo. é reconhecido, quer & FMLR, quer ao utente, o
direito de resciséo o contrato.

NORMA 11°
PROCESSO INDIVIDUAL DO UTENTE
1. Do processo individual do utente deve constar:
a) Identificagcdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestac@o dos servicos;
¢) ldentificacd@o e contacto do familiar ou representante legal;
d) Identificacdo e contacto do médico assistente;
e) I|dentificacdo da situacédo social;
f) Outros dados clinicos, fornecidos pelo utente, que possam ser consultados de forma auténoma;
g) Programagdo dos cuidados e servigos prestados;
h) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;
i) Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;
i) Registo da data e motivo da cessagdio ou rescisdo do contrato de prestacdo de servicos;

2. O Processo Individual do utente, é arquivado em local préprio e de acesso restrito, garantindo sempre a
sua confidencialidade, em conformidade com a legislacdo vigente.

3. Cada processo individual deve estar permanentemente atualizado.

CAPITULO Ill - REGRAS DE FUNCIONAMENTO
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NORMA 12°
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO
1. O CDI funciona todos os dias Uteis das h00 as 18h00.
2. Poderd funcionar aos feriados, sGbados e/ou domingos, de acordo com as necessidades e pedidos dos
utentes e familias no hordrio definido no nimero anterior.
NORMA 13°
CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O cdlculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC), de acordo com o estabelecido no n°
6.1 do Regulamento anexc & Portaria 196-A/2015 de 1 de julho, € realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC=RAF/12-D
n
Sendo que:
RC = Rendimento per capifa mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = NUmero de elementos do agregado familiar

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

a) Codnjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;

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

¢) 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;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinagcéo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) Do frabalho dependente;
b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais (no dmbito do regime

simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no
Cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

c) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou ouiras de
idéntfica natureza, as rendas tempordrias ou vitdlicias, as prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

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

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

f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,

servicos relacionados com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda
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recebida do subarrendatdrio € a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imbveis nGo
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 certid@o de teor matricial ou do documento que titule a aquisicéo, reportado a 31
de dezembro do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Pafrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situac@o em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor,

De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de ouiros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, d data de 31 de dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacde de 5%.

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo fribunal, no dmbito
das medidas de promogdo em meio natural de vida).

4. Para efeitos de determinacéo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a)
b)

c)
d)

1. A

O valor das taxas e impostos necessdrios a formacdo do rendimento liquido;
O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo propria e
permanente;

Despesas com transportes, até ao valor méaximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

As despesas com saude na aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica.

NORMA 14°
TABELA DE COMPARTICIPACOES
comparticipac@o familiar devida pela utiizagdo dos servicos é determinada em fungdo da

percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte
tabela:

i DIAS UTEIS
U SERVICOS PREVISTOS DA -
NORMA 4° DIAS UTEIS +
Fim-de-semana
Apenas o previsto no n.° 1 40% 45%
Acrescendo a) e b) don.°2 45% 50%
Acrescendo c) ou d) 50% 55%
Acrescendo c) e d) 55% 60%
Servigos Extra-Comparticipagdo Familiar: Valores varidveis:
Transporte; produtos de  apoio & | A definir com base nas distancias e
funciondlidade e & autonomia; Limpeza | na natureza do servigo.
habitacional; SCF; Acompanhamento a
consultas efou exames complementares de
diagnéstico; Outros.
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2. Ao somatério das despesas referidas em a), b) e c) do n.° 4 da NORMA 13° é estabelecido como limite
maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior &
RMMG, é considerado o valor real da despesa;

3. Quanto @ prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagcdo ou oufro
documento probatdrio;

b) Sempre que haja dividas, fundamentadas, sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos,
ou a falta de entrega dos documentos probatérios, pode a Instituigdio convencionar um montante
de comparticipacéo até ao limite da comparticipagdo familiar méxima, nos termos da legislagc@o
em vigor;

4. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
5. Em caso de alteracdo & tabela em vigor, a mesma serd afixada em local visivel com trinta dias de
antecedéncia relativamente a data de entrada em vigor.

NORMA 15°
MONTANTE E REVISAO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

1. A comparficipacdio familiar méxima n&o pode exceder o custo médio real do utente/crianga,
calculado em func@o do valor das despesas efefivamente verficadas no ano anterior com o
funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o nimero de
utentes que frequentaram a resposta social nesse ano;

2. As comparticipacdes familiares sdo revistas anuaimente a 1 de setembro de cada ano, ou sempre que
ocorram alteracdes, designadamente no rendimento per capita ou no nimero de elementos do
agregado familiar.

NORMA 16°
PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades é efetuado na Secretaria da FMLR, até co dia 10 do més a que
disserem respeito, ou no dia Util imediatamente subsequente dquele, se coincidir com dia em que a FMLR
se enconire encerrada.

2. O pagamento de outras atividades e/ou servicos ocasionais € ndo contratualizados € efetuado, ou
previamente, ou no periodo imediatamente posterior & sua realizacdo dependendo da afividade ou
servico.

3. Quando o utente for admitido a partir do dia 15 de um qualquer més, pagard apenas 50% da
comparticipacdo familiar mensal relativa a esse mesmo més.

4. Em caso de mora no pagamento da mensalidade, ao valor devido acrescerd uma percentagem de 5%
ao valor inicial se o pagamento ocorrer nos primeiros quinze dias seguintes ao final do prazo referido no
numero anterior, sendo de 10% se ocorrer durante os segundos quinze dias seguintes aquele mesmo prazo.

5. Caso o pagamento da mensalidade seja efetuado com um atraso superior a sessenta dias, para além
da eventual rescis@o da respetiva inscricdo, poderd a FMLR operar a suspensdo imediata da frequéncia do
utente até ao pagamento integral da divida, sempre apds comunicagdo e audiéncia prévia , escrita, do
utente ou seu representante legal.

6. Sempre que o airaso no pagamento das mensalidades ndo for imputavel aos faltosos, poderd o
Conselho de Administracdo isent@-los das sancdes previstas nos nimeros anteriores.

7. Sempre que num més ndo haja frequéncia da resposta social e, esta auséncia seja antecipadamente
comunicada e justificada, haverd lugar a uma redugdo de 40% do valor da mensalidade, de modo a
preservar o direito & manutencdo da validade daquela inscri¢do.

8. Haverd lugar a uma reducdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de
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auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos.

9. Se as auséncias do utente n@o forem comunicadas e justificadas antecipadamente & sua ocorréncia,
estas nunca beneficiardo da reducdo prevista nos nUmeros anteriores.

CAPITULO IV - PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SERVICOS

NORMA 17°¢
ATIVIDADES SOCIOCULTURALIS, LUDICO-RECREATIVAS,
DE MOTRICIDADE E DE ESTIMULACAO COGNITIVA

1. Aos utentes & disponibilizado um programa de atividades socioculturais, lUdicas e recreativas, de
motricidade e de estimulac&o cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as
necessidades e inferesses de cada um.

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, € da responsabilidade da Animadora apds aprovagdo
pelo Conselho de Administracdo, que comunica, através dos restantes colaboradores a organizagdo de
atividades, nas quais os utentes do CDI podem ser incluidos.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos utentes.

4. A autorizac@o dos familiares ou responsaveis dos utentes &€ sempre necessdria, quando estes ndo sejam
hdabeis para o fazer, para a realizacdo de passeios ou deslocagdes em grupo.

5. Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da FMLR.
NORMA 18°
ALIMENTACAO
1. O servico de alimentacdo consiste no fornecimento de almoco e lanche.

2. O CDI da FMLR assegura: o pequeno-almogo, servido das 9 as 10 horas; o almogo, servido das 12 as 13
horas; e o lanche, servido das 16 as 17 horas. Quando solicitado também dispde do servico exira de jantar.

3. Podera ser servido o pequenc-almo¢o e o jantar, considerados neste cdso como um servigo
suplementar.

4. A ementa semanal & afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social.

5. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, séo de cumprimento obrigatdrio.
NORMA 19°
ADMINISTRAGAO MEDICAMENTOSA NAO ADMINISTRADA POR PROFISSIONAIS DE SAUDE
E QUANDO PRESCRITA

A medicacdo administrada ao utente no periodo de funcionamento do CDI, é feita de acordo com as
respetivas prescricdes meédicas.

NORMA 20°
ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados medicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares efou do préprio
utente;

2. Os utentes desta resposta social séo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagndstico,
preferencialmente por familiares;

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigcos de satude disponiveis (Centro de Sadde e Hospital).

NORMA 21°

e e e A
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CUIDADOS DE HIGIENE PESSOAL

Os cuidados de higiene pessoal baseiam-se na prestagdo de cuidados de higiene e conforto corporal,
nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades
do utente.

NORMA 22°
CUIDADOS DE IMAGEM

Os cuidados de imagem, contemplam nomeadamente desfazer barbas, corte de cabelo, pentear,
manicura, pédicure e depilagdo a dreas restritas (bugo).

NORMA 23°
JANTAR
Refeicdo entregue/servida no domicilio do utente apbs hordrio de funcionamento do CDI.
NORMA 24°
TRATAMENTO DA ROUPA
As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal, exclusivas do ufente.
NORMA 25°
TRANSPORTE

1. A FMLR tem & disposic@o dos utentes meios préprios para transporte diario daqueles que necessitem,
nomeadamente entre o seu domicilio e a FMLR, bem como para o caminho inverso.

2. O transporte indicado no numero anterior fem inicio as 8 horas para o primeiro dos pPercursos,
recomecando as 16:30 horas para a realizagdo do segundo dos percursos e terminando definitivamente
cerca das 18 horas.

3. O percurso do transporte dos utentes que frequentem o CDI serd organizado, anualmente ou em
situacdes consideradas relevantes, de acordo com as necessidades dos utentes e as disponibilidades da
FMLR.

4. Os encargos a suportar pelos utentes serdo fixados, anualmente, em local bem visivel e de acordo com
0s percurses e distancias a percorrer.

NORMA 26°
PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

Nas situacées de dependéncia que exijam o recurso a djudas técnicas e/ou produtos de incontinéncia
(fraldas, camas arficuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o CDI pode providenciar a sud
aquisicéio ou empréstimo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipagdo,
devendo ser, antecipadamente, informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.
NORMA 27°
OUTROS SERVICOS

Para além das atividades complementares descritas nas NORMAS 219 & 26°% a FMLR poderd ter &
disposic@io dos utentes outras, a divulgar anualmente mediante afixacdo das respetivas condicées em
local bem visivel, nomeadamente servicos de apoio ao domicilio complementares ao CDI bem como
acompanhamento programado a consultas ou exames complementares de diagndstico, por
impossibilidade ou auséncia dos responsdveis/representantes.

CAPITULO V - RECURSOS

NORMA 28°
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PESSOAL

O quadro de pessoal afeto ao CDI enconira-se afixado em local visivel, contendo a indicag¢do do
nUmero de recursos humanos formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagdo em

vigor.

NORMA 29°
DIRECAO TECNICA

1. A Direcdo Técnica deste CDI compete a um técnico com licenciatura em Ciéncias Sociais, designado
pelo Conselho de Administracdo e cujo nome se encontra afixado nos placards localizados no setor do
Centro de Dia, sendo responsavel, perante aquele, pelo funcionamento geral do mesmo;

2. A Diretora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, de acordo com a Politica de
Substituicoes que se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

NORMA 30°
DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

1. S&o direitos dos utentes:

)

b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
)
)

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

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

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

Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da FMLR, sempre que possivel e necessdrio e quando
solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ter acesso & ementa semanal;

A inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da FMLR;
A arficulac@o com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude.

2. SGo deveres dos utentes:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

Colaborar com a equipa do CDI 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 revisdo do contrato de prestacdo de servigos);

Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do CDI e os dirigentes da FMLR;
Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja feita;
Parficipar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrafo
previamente estabelecido;

Observar o cumprimento das normas expressas neste Regulamento Interno de Funcionamento, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito & FMLR, com 8 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servico
tempordria ou definitivamente.
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NORMA 31°
DIREITOS E DEVERES DA FUNDACAO, FUNCIONARIOS E VOLUNTARIOS
1. Sao direitos do Conselho de AdministragGo da FMLR:

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

b) A comresponsabilizac&o soliddria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

¢) Proceder & averiguacdo dos elemenfos necessdrios & comprovagdo da veracidade das
declaragdes prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admissao;

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

e) Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa
ou prejudiqguem a boa organiza¢do dos servigos, as condi¢des e o ambiente necessdrio & eficaz
prestacd@o dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros € a imagem da prépria FMLR.

2. Sao direitos dos Funciondrios:

a) Ser respeitado no exercicio das suas fungdes de modo a salvaguardar a sua dignidade profissional e
pessoal.

b) Ter direito a condigdes que permitam a sua formagdo.

¢) Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discusséo de problemas relacionados com o servico.
d) Exercer liviemente a sua atividade sindical de acordo com a legislagdo vigente.

e) Serinformado sobre todos os assuntos que Ihe digam diretamente respeito.

f) Ser atendido nas suas solicitagdes e esclarecido nas suas duvidas pela Diregdo ou servicos
competentes.

g) Ser escutado nas suas sugestdes e criticas que se prendam com as tarefas atribuidas.
3. Sao direitos dos Voluntdrios:

a) Ter acesso a programas de formacdo inicial e continua, da responsabilidade da FMLR.

b) Exercer o seu trabalho voluntério em condigdes de higiene e seguranga.

¢) Estar protegido por seguro contra acidentes ou doenga coniraida no exercicio do trabalho
voluntdario.

d) Cumprir o programa de Voluntariado acordado.
e) Participar na preparagao do trabalho que lhe foi proposto.
4. S&o deveres do Conselho de Administragdo da FMLR:

a) Respeifo pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado em
qualguer circunsténcia;

b) Criac&o e manutencdo das condigdes necessdrias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto aco recrutamento de profissionais com formacdo e qualificacoes
adequaddas;

c) Promover uma gestdo que dlie 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 servicos constantes deste Regulamenfo Inferno;

f) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos;
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g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.
5. Sao deveres dos Funciondrios e Voluntdrios:

a) Contribuir para o bom funcionamento do Estabelecimento.

b) Cumprir este Regulamento, e quaisquer outras determinagdes da Dire¢cdo e/ou Conselho de
Administracdo.

c) Cumprir com o cédigo de ética e conduta em vigor.
d) Comparecer as reunides previamente calendarizadas e outras expressamente convocadas.

e) Tratar com dignidade, respeito, diligéncia e corregdo todos os elementos que prestem servico na
FMLR, os utentes, seus familiares e todas as visitas da FMLR bem como, todo aquele que a si recorra.

f) Desempenhar com zelo, dedicagdo e eficiéncia as fungdes que Ihe sGo confiadas.
g) IZelar pela boa utilizagdo dos recursos materiais, bens, equipamentos e utensilios postos ao seu dispor.

h) Sugerir as modificagées e adaptagdes que no seu entender contfribuam para o melhor
funcionamento da FMLR.

NORMA 32°
DEPOSITO E GUARDA DOS BENS DO UTENTE
1. A FMLR sé se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entfreguem para sua guarda:;

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo utente ou responsdavel legal e pela
pessoa que o(s) recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

NORMA 33°
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

1. E celebrado, por escrito, conirato de prestacd@o de servicos com o utente ou, quando exista com o
representante legal, donde constem os direitos e obrigacdes das partes;

2. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal e arquivado outro no respetivo
processo individual;

3. Qualquer alterag&o ao contrato sé serd vdlida se assinada pelas partes.
NORMA 34°
INTERRUPGAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR INICIATIVA DO UTENTE

1. Apenas é admitida a interrupgdio da prestagdo de servigos por iniciativa do utente, em caso de
intemamento do utente, férias ou acompanhamento de familiares;

2. Quando o utente vai de férias ou se ausenta, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo ou seu representante legal, por escrito, & FMLR, com 8 dias de antecedéncia.

NORMA 35°
CESSAGAO DA PRESTAGAO E SERVIGOS POR FACTO NAO IMPUTAVEL AO PRESTADOR

1. A cessacdo da prestacdo de servicos acontece por denuncia do contrato de prestagdio de servigos,
por integracdo em outra resposta social da FMLR ou por morte do utente;

2. Por denuncia, o utente ou seu representante legal, tem de informar a FMLR 8 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacéo o pagamento da mensalidade do periodo
correspondente.

NORMA 36°
LIVRO DE RECLAMACOES
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Nos termos da legislacdo em vigor, a FMLR possui Livro de Reclamagdes, que poderd ser solicitado junto de
qualqguer trabalhador do setor.

O Llivro de Reclamacdes encontra-se disponivel em local devidamente identificado, no hordrio de
funcionamento da resposta social.

O funciondrio a quem for solicitado o livro de reclamacdes, deve entregd-lo ao reclamante e aguardar
que este exerca o seu direito (reclamagdo) e, apés garantir que o triplicado de cor laranja permanece no
Livio e de refirar para entrega ao reclamante o duplicado azul, fazer entrega do original nos Servigos
Administrativos, até ao fim do primeiro dia Util seguinte.
O reclamante deverd apresentar documento de identificacdo.
NORMA 37°

LIVRO DE REGISTO DE OCORRENCIAS
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer incidentes
ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

NORMA 38°
ALTERACOES AO REGULAMENTO E ENTRADA EM VIGOR

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que necessario, nomeadamente quando se verifiquem
alteracdes no funcionamento do CDI resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como
objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracdes 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 alteracdes;
3. Serd enfregue uma copia do Regulamento Interno de Funcionamento ao utente ou representante legal
no ato de celebragdo do contrato de prestagdo de servicos;
4. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas & enfidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social de acordo com o disposto no n°2, alinea b)
do art® 30 do Decreto-lei n°64/2007 de 14 de mar¢co com as alteracdes infroduzidas pelo Decreto-Lei
33/2014 de 4 de marco.

NORMA 39°

INTEGRAGCAO DE LACUNAS

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo Conselho de Administracdo da FMLR,
tendo em conta a legislagdo/regulamentagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA 40°
DISPOSICOES COMPLEMENTARES

Em caso de litigio, o Segundo Outorgante também poderd recorrer @ entidade de resolucdo alternativa
de litigios de consumo competente, o Centro de Arbitragem de Conflitos de Consumo do Disfrito de
Coimbra, contactdvel em www.centrodearbitracemdecoimbra.com, ou através do correio eletrénico
geral@cenirodearbitragemdecoimbra.com, bem como pelos telefones 239 821 690 / 289.

NORMA 41°
DISPOSICOES FINAIS
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A instituic@o estd obrigada ao cumprimento do Regulamento Geral da Prote¢do dos Dados.

O presente Regulamento foi aprovado em Conselho de Administragdo no dia 26 de julho de 2018 e,
anula e substitui o anterior, aprovado em Conselho de Administragdo do dia 30 de maio de 2017.

Gesteira, §6 de julho de 2018

O Presidente do Conselho de Administracdo
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