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CASM

INTRODUGAO

1. Conceito

O Centro de Dia é um Servigo do Centro de Apoio Social de Mozelos, Instituicao
Particular de Solidariedade Social registada na Direcao Geral de Acao Social sob o n°
34/84.

Reconstituido através de obras de remodelacdo e ampliacdo da estrutura do
CASM, inicia o seu funcionamento a 4 de Setembro de 2006, tendo em vista a
continuagao dos servigos prestados a populagéo idosa da freguesia de Mozelos, e suas

circunvizinhas.

Devido aos elevados indices de envelhecimento (51,5%) da populagao
Mozelense, a atual Direcdo do Centro de Apoio Social tem vindo a apostar na
dinamizagao e alargamento dos servigos prestados a terceira idade, tendo iniciado pelo

Servigo de Apoio Domiciliario a 1 de Junho de 2005.

Como resposta social, o Centro de Dia procura proporcionar aos idosos a
insercdo num quadro de vida coletiva que Ihes permita continuar a desenvolver as suas
capacidades e reencontrar novos objetivos para uma existéncia social saudavel,

prevenindo o envelhecimento prematuro e evitando ou retardando a dependéncia.

2. Objetivos

Neste sentido tem como objetivo geral a melhoria da qualidade de vida dos
individuos, permitindo as pessoas idosas continuar a manter-se no seu ambiente familiar

e estar simultaneamente integradas na comunidade.

Assim, os objetivos dominantes do Centro de Dia sao a reintegragéo dos idosos
na comunidade permitindo a sua manutengdo no seu domicilio, a avaliacdo das
capacidades dos idosos para estimulagdo das mesmas e aconselhamento no caso da
prevencao de determinadas doengas e/ou diagndstico de determinadas situagbes que

necessitem de encaminhamento médico.
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CAPITULO | - DISPOSIGOES GERAIS

Norma | — Ambito de Aplicagdo

O Centro de Apoio Social de Mozelos, designado por CASM, com acordo de
cooperacao para a resposta social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de
Aveiro. Com data do Acordo de Cooperagao a 28/09/1992 e data da ultima revisao a
12/11/2019.

Norma Il — Legislagao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigcos rege-se pelo disposto do Decreto-Lei
n°172-A/2014, de 14 de novembro, que procede a quinta alteracdo ao Decreto-Lei
n.°119/83, de 25 de fevereiro, aprovando o Estatuto das Instituicbes Particulares de
Solidariedade (IPSS).

Enquadra-se igualmente nas orientagdes constantes do Guido Técnico de Centro
de Dia, de dezembro de 1996, e nas normas que regulamentam o funcionamento e
licenciamento das respostas sociais, bem como no Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de
setembro, que estabelece a obrigatoriedade de disponibilizagdo do Livro de

Reclamacdes a todos os prestadores de servicos com contacto com o publico.

No que respeita a protecdo e tratamento de dados pessoais, observa ainda o
disposto na Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto, que assegura a execug¢ao, na ordem juridica
interna, do Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27
de abril de 2016 (Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados — RGPD).

Em matéria de resolugdo alternativa de litigios de consumo, é aplicavel a Lei n.°
144/2015. De 8 de setembro, que transpde a Diretiva 2013/11/EU do Parlamento
Europeu e so Conselho, de 21 de Maio de 2013, estabelecendo o enquadramento

juridico dos mecanismos de resolugao extrajudicial de litigios de consumo.

Este estabelecimento rege-se ainda pelo Protocolo de cooperacdo em vigor, pelas
Orientagdes Técnicas acordadas em sede de Comisséo Nacional de Cooperagao (CNC),
pelos Estatutos da Instituicdo, e pela demais legislacdo em matéria de cooperagao e

outra legislagdo complementar em vigor.
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Norma lll - Regulamento Geral da Protecao de dados (RGPD)

1. Os dados pessoais recolhidos, fazem parte da documentagéo legalmente exigida
pelo Ministério da Solidariedade e Seguranca Social, estando esta legislagao
disponivel para consulta nos servicos do CASM.

2. O seu tratamento é feito apenas enquanto se mantém o vinculo a instituicdo, sendo
fornecido a terceiros, apenas dentro do estritamente exigido pela Lei.

3. Os dados sao tratados sob orientagdo do/a responsavel e do/a encarregado/a da
protecao de dados (DPO) e pelos profissionais que tratam apenas dos dados relativos
ao grupo de clientes que acompanham, estando relativamente aos mesmos obrigados
ao dever de confidencialidade.

4. Ola cliente dispde do direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento o acesso aos
dados pessoais que lhe digam respeito, bem como a sua retificacdo ou o seu
apagamento, e a limitacdo do tratamento no que disser respeito ao titular dos dados,
ou do direito de se opor ao tratamento, bem como do direito a portabilidade dos dados,
podendo para o efeito solicitar documento especifico para o exercicio desse direito

através do endereco eletrénico: direcao@centromozelos.pt

5. O/a cliente dispde do direito de apresentar reclamacdo a Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados, na qualidade de autoridade de controlo.
6. O Regulamento Geral da Protecao de Dados encontra-se disponivel para consulta no

site Institucional.

Norma IV — Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servicos;

3. Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao
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nivel da gestao das respostas sociais.

Norma V - Servigcos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de Apoio Social de Mozelos assegura a prestagdo dos seguintes
Servigos:
1.1.  Higiene e Conforto Pessoal,
1.2. Fornecimento de Refeigcdes;
1.3. Tratamento de Roupas;
1.4. Desenvolvimento de atividades animacgéo e estimulac&o cognitiva;
1.5.  Servico de cabeleireiro;
1.6 Apoio Psicossocial;
1.7  Atividades de Estimulagcdo Fisica: ginastica, hidroginastica,

caminhadas, danca e jogos coletivos.

1.8 Promocao da autonomia pessoal e preveng¢ao da dependéncia, através
de atividades que estimulem as capacidades funcionais, cognitivas e
sociais dos clientes, conforme previsto no artigo 3.° da Portaria n.° 218-
D/2019, 15 de julho.

2. O Centro de Apoio de Mozelos realiza ainda outros servigos
complementares, como sejam:
2.1. Servico de Transporte;

2.2. Servico de Apoio Domiciliario em dias Uteis.

Todos estes objetivos correspondem a prestagao de servigos especificos por
parte de uma equipa multidisciplinar e uma rede de parceiros envolvida na dinamizacao
do Centro de Dia, sendo que serdo obviamente fornecidos a medida da necessidade
concreta de cada utente, necessidade essa que devera ser alvo de avaliacdo por toda

a equipa incluida no servico.

CAPITULO Il - PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

Norma VI — Condi¢oes de Admissao

Sao condigbes de admissdo na resposta social de Centro de Dia do CASM
pessoas que necessitem dos servigos prestados nesta resposta social, prioritariamente
pessoas cuja pontuacado obtida nas condigbes de admissdo, seja manifestamente

significativa.
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Norma VIl — Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante
a apresentacao dos seguintes documentos:

1.1. Bilhete de Identidade do cliente e/ou do representante legal;
1.2. Cartao de Contribuinte do cliente e/ou do representante legal;

1.3. Cartéo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e/ou do
representante legal;
1.4. Cartao de Utente dos Servicos de saude ou de subsistemas a que o

cliente pertenca,;

1.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica
do cliente ao abrigo do RGPD

1.6. Comprovativo dos rendimentos e despesas do cliente e do agregado familiar;

1.7. Declaragao assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacao dos
dados pessoais para efeitos de elaboragao de processo de cliente e

comunicagao dos mesmos as entidades que tutelam a resposta.

1.A) A candidatura é seguida de uma avaliagao diagnostica inicial, efetuada
pela equipa técnicas, que visa identificar as necessidades, preferéncias e

capacidades do candidato.

1.B) Com base nessa avaliacao é elaborado um Plano Individual de Cuidados
(PIC), em conjunto com o cliente e/ou o seu representante legal, que definira
0s servigos a prestar e os objetivos a alcancar.

2. Nao havendo qualquer periodo de candidatura especifico, o mesmo deve, no
entanto, ser feito aos dias uteis das 9h as 17h, devendo a ficha de identificacao e os
documentos probatdrios referidos no numero anterior ser entregues a Diretora de
Servigos do CASM. Ou através do site preenchendo a mesma ficha através do link

“centro de dia”

3. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura
e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o

processo de obtencao dos dados em falta.
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Norma VIl — Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selegao dos clientes:
1. Situag&o Socioecondmica mais desfavorecida - 30%
2. ldoso em situagéo de Risco - 25%

3. Auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar os cuidados necessarios;
ponderacao - 20%

4. ldosos com familiares a frequentar esta resposta social ou outras da instituicao
- 15%

5. Residéncia da freguesia de Mozelos e freguesias limitrofes, até ao numero
existente de vagas - 10%.
Todos os processos de admissdo respeitam o principio da liberdade de

escolha da resposta social e exigem o consentimento informado do cliente ou

do seu representante legal, nos termos do Decreto-Lei n.° 33/2014, de 4 de

margo.

Norma IX — Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor técnico deste servigo,
a quem compete elaborar a proposta de admisséo, a submeter a deciséo da

entidade competente.

2. E competente para decidir a Direcdo do CASM com a informagao cedida pela
Diretora Técnica do servico. Da decisido sera dado conhecimento ao cliente no
prazo de 8 dias via telefone, de forma presencial ou por email.

3. A primeira mensalidade é paga aquando da frequéncia e corresponde ao més

que inicia.

4. A admissao é formalizada através do contrato de prestacio de servigos, assinado
por ambas as partes (instituicao e cliente ou representante legal);

5. E entregue uma copia do contrato e do presente regulamento ao cliente ou seu
representante legal;

6. A aceitacao da admissao pressupde o consentimento informado do cliente quanto

aos servigos prestados e as condi¢cdes de funcionamento do Centro de Dia.
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Norma Xl — Acolhimento dos Novos Clientes

Aquando da entrada de um novo cliente do Centro de Dia o mesmo é
apresentado as Ajudantes de Acao Direta, Equipa Técnica e restantes clientes da
referida resposta social.

Simultaneamente, é realizada uma entrevista de diagndstico ao cliente, na
presenca eventual do seu representante legal em caso de necessidade, de modo a
avaliar qual o melhor processo de adaptagdo do mesmo ao servigo e quais as suas
necessidades especificas.

Apos a realizacao da referida entrevista é elaborado um Plano de
Desenvolvimento Individual e € monitorizado durante um més o processo de
adaptacao do cliente tendo por base um Programa de Acolhimento especifico, que foi
elaborado aquando da admissdo em colaboracdo com o utente e/ou seu representante

na eventualidade de o haver.

Norma Xll — Processo Individual do Cliente

O processo administrativo do cliente, € devidamente numerado e arquivado em
armario especifico, tendo apenas acesso ao mesmo a Direcdo Técnica e a
administrativa resposta social de Centro de Dia.

De cada processo individual fazem parte todos os documentos apresentados no
ato da candidatura e inscricdo — nomeadamente documentos de identificacao pessoal e
referentes a situacdo social e financeira do cliente, folha de célculo da mensalidade e
todos os documentos oficiais usadas como base para o respetivo calculo.

Para além deste existe o processo social do cliente, a Ficha de Avaliagao de
Diagndstico, a Ficha de Acolhimento Inicial, o Plano de Desenvolvimento Individual, o
Contrato de Prestacao de Servigos, O Plano de Cuidados a prestar ao Cliente e o Mapa

da Medicagao que é desenvolvido na plataforma digital ankira.

Norma Xll — Lista de Espera

Caso o cliente nao seja admitido por inexisténcia de vagas, € comunicado ao

mesmo que a sua inscricao sera remetida para a lista de espera.
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CAPITULO Il - INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Norma Xlll — Instalagdes

O Centro de Dia do Centro de Apoio Social de Mozelos esta sediado na Alameda
Alfredo Henriques, 175, 4535 — 159 Mozelos, mais concretamente no edificado da

ERPI sendo as instalacbes comuns a estas duas respostas sociais.
Norma XIV - Horario de Funcionamento

O Centro de Dia do CASM funciona num horario entre as 8h (iniciamos transporte
habitacional as 8h30 e as 18h00 (iniciamos transporte habitacional as 17h) aos dias

uteis, ndo encerrando para férias.

Norma XVI — Entrada e Saida de Visitas

O Centro de Apoio Social de Mozelos tem uma politica de abertura a
comunidade, considerando que os familiares, vizinhos e amigos dos clientes do Centro
de Dia tém a liberdade de visitar os mesmos a qualquer dia e hora dentro do horario de

funcionamento da referida resposta social.

Norma XVII — Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade é efetuado entre o dia 1 e o dia 8 de cada més,

em cheque, numerario e/ou transferéncia, na Secretaria da Institui¢cao.

Norma XVIII — Tabela de Comparticipagées e Calculo de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada de acordo com a
legislacao/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Portaria n.°196-A/2015 de 1 de julho, o célculo do
rendimento per capita (R) do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte formula:

R = (RF = D)
N
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Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas do agregado familiar

N = Numero de elementos do agregado familiar

A direcdo do CASM procede anualmente a revisdo e fixacdo da tabela de
comparticipagdes minimas e maximas, em consonancia com as orientagbes da
segurancga social.

Consideramos agregado familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por

vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em

economia comum, designadamente:
- cOnjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
- 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,
- tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por deciséao judicial ou
administrativa. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos
do agregado familiar e criangas e jovens confiados por decisao judicial ou
administrativa ao utente ou a qualquer os elementos do agregado familiar
Para efeitos de composi¢ao do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se
encontrem nas seguintes situagdes:
- tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento
de parte da habitagao);
- permaneg¢am na habitagdo por um curto periodo de tempo.
Considera-se que a situagdo de economia comum se mantém nos casos em que se
verifique a deslocagéo, 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 mesma for devida
a razdes de saude, escolaridade, formacgao profissional ou de relagao de trabalho que

revista caracter temporario.

- Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar —€ o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de férias e de Natal.
Para efeitos de determinagédo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram- se os seguintes rendimentos:

- Do trabalho dependente;

- Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

-De Pensodes (pensoes de alimentos, velhice, invalidez, reforma ou outras de
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idéntica natureza social);
- De Prestagodes sociais (RS, CSI, Subsidio de Desemprego) - exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;
- Bolsas de estudo e formacao (exceto as atribuidas para frequéncia e

conclusao, até ao grau de licenciatura);

Prediais.
Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do
Cddigo do IRS, designadamente:
- As rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicao dos respetivos titulares;
- As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele
€ aos servicos relacionados com aquela cedéncia;
- A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;
- A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios.
- Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior ao determinado nos termos do presente numero, deve ser considerado como
rendimento o montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta
predial atualizada ou de certidao de teor matricial.
O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitacdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for
superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacao
em que é considerado como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda

aquele limite.

De capitais:
Consideram-se os rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.° do

Cddigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos de ag¢des
ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que os rendimentos referidos no
ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos créditos depositados em contas
bancarias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento do
seu agregado familiar e dos descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se
encontre a prestacao de alimentos sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo daquela

percentagem.

Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:

Regulamento Interno — Centro Dia — V5/25 Pagina 11



CASM

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do
rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestagao devida pela aquisicdo de habitagéo propria e
permanente;

c) Despesa com transportes até ao valor maximo da tarifa de transportes da
zona de residéncia.
d) Despesas com saude e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica, comprovada através de declaracdo médica que
comprove a existéncia de doengas crénicas e enumere a medicacao especifica,
acompanhada de declaracio de farmacia que indique o valor mensal dependido
na medicagao indicada na declaragdo médica.
e) Para além das despesas suprarreferidas, a comparticipagao dos descendentes
e outros familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo
agregado familiar, para o calculo de comparticipacao pela frequéncia de outra
resposta social.
Para além das despesas referidas, a comparticipagdo dos descendentes e outros
familiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o

calculo de comparticipacao pela frequéncia de outra resposta social.
A percentagem a aplicar no calculo das mensalidades para Centro de Dia é de 40% de

RC= RAF/12D

N

Servigos extra Acréscimo na mensalidade

Jantar aos dias uteis 15%

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
= O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social unica;
= O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao de
habitagao prépria;
» Os encargos médios mensais com transportes publicos;
= As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso

de doenca cronica.

A comparticipacéo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

Regulamento Interno — Centro Dia — V5/25 Pagina 12



CASM

No caso do cliente faltar de forma justificada, durante 15 dias seguidos ou mais, havera
uma redugcdo da mensalidade de10%.

A atualizacado da comparticipagéo paga pelo cliente é feita no inicio de cada ano civil, no
més de janeiro, tendo em conta o comprovativo dos rendimentos do cliente, sendo o
mesmo informado da nova comparticipacido a pagar com 30 dias de antecedéncia por

escrito.

Norma XIX — Refeigoes

Os clientes do Centro de Dia fazem trés refei¢cdes diarias na instituicdo, todas elas no
refeitério da mesma:

- Pequeno-almocgo: 9h;

- Almogo — 12h30;

- Lanche — 16h.

O mapa diario das ementas encontra-se afixado em local visivel no atrio da instalagcao
da ERPI, havendo, no entanto, regimes alimentares especiais que sao praticados por

prescricdo médica e/ou limitacdo dos clientes

Norma XX — Atividades / Servigos Prestados

Os servigos prestados na resposta social de Centro de Dia tém alguma variabilidade de
acordo com as necessidades especificas dos clientes, havendo para tal a verificagao do

plano de atividades.

Higiene Pessoal

a)As Ajudantes de Agao Direta fardo a higiene pessoal do utente uma ou duas vezes
por dia, conforme a necessidade do mesmo. A retaguarda familiar e/ou o utente
deveréao disponibilizar e trazer para as instalagées do Centro de Dia uma muda de

roupa para o utente.

b)Banho — no caso de haver necessidade sera dado um banho semanal ao utente, em
dia definido aquando da sua admissao. Nesta ocasido sera feita a barba ao utente e

proceder-se-a também ao corte das suas unhas.

c) Tratamento de Roupas

As Ajudantes de Ac¢ao Direta recolherao a roupa suja no domicilio do utente que
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necessitar deste servigo, devendo a mesma estar toda

devidamente identificada.

O Centro de Apoio Social de Mozelos nao se responsabiliza pelo extravio ou troca de

roupa que nao esteja devidamente identificada.

Fornecimento de Refeigoes

a) Este servigo funciona nos dias de funcionamento do Centro de Dia, havendo a

possibilidade de o utente levar o jantar consigo para casa em dias uteis.

Outros Servigos

Colaboracéao na prestacao de cuidados de saude em articulagdo com a Unidade de
Saude Local;
Administracdo de medicagao;

Apoio Psicossocial;

Norma XXI- Passeios ou deslocagoes

Os clientes sao informados desde a sua admissao dos passeios e deslocagdes inerentes
as atividades semanais do Centro de Dia (de animagao, culturais e desportivas). No
caso de um passeio de maior duracao, distancia e/ou que interfira com os horarios
(clientes e Centro de Dia), sao informados por escrito os representantes legais dos
clientes, tendo que enviar, devidamente assinada, a sua autorizacdo e termo de

responsabilidade.

Norma XXIl — Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento prestador de servicos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de recursos humanos
(direcao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéao e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

2. Em relagao ao quadro de pessoal da resposta social de Centro de Dia, o seu
quadro funcional especifico é o seguinte:

2.1. Diretor Servigcos
O Diretor Servigos tera fungdes aos niveis de Gestao e de Avaliagao e Apoio
Psicossocial.

No que diz respeito a Gestao, tera como objetivos a cumprir:
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b)

d)

e)

a) Gestao Operacional do funcionamento do Servico mediante
regras definidas
previamente em conjunto com a Direcdo do CASM, coordenando e
supervisionando todas as atividades levadas a cabo no exercicio do mesmo;
Gestdo Financeira, no que diz respeito a facultar todos os documentos
necessarios ao tratamento contabilistico e financeiro do servigo, garantindo a
disponibilidade e organizacdo da mesma;
Gestao de Compras, tendo que providenciar a existéncia de equipamentos e
produtos necessarios ao desenvolvimento do servico, através de pedidos de
autorizagao de compra a Direcao do CASM,;
Gestdo da Equipa de Trabalho inerente ao Servico, nomeadamente:
d.1.) Propor a admiss&o de pessoal;
d.2.) Elaborar o horario do pessoal da equipa;
d.3.) Definir as fun¢des de cada elemento da equipa;
d.4.) Substituir o pessoal nas situagdes de faltas;
d.5.) Elaborar reunibes periddicas com a equipa;
d.6.) Promover a¢des de formacgao que visem a melhoria do
desempenho dos profissionais da equipa;
d.7.) Avaliar periodicamente o desempenho da equipa e o
funcionamento do servico;
d.8.) Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal do servigo.
Participar nas reunides de Diregdo sempre que solicitado e que forem

tratados assuntos referentes ao Centro de Dia;

No que diz respeito as fungbes no &mbito da Avaliacdo e Apoio e Psicossocial, devera:

a)

Estudar a situagao socioeconémica e familiar dos candidatos a admissao
recorrendo a

Servico;

Estudar e propor a comparticipacédo dos utentes de acordo com os critérios
definidos;

Proceder ao acolhimento dos utentes e seus familiares tendo em vista a sua
integragcao no servico;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente;

Fomentar e reforgar as relagdes com os utentes, familia e comunidade em

geral;

Tomar conhecimento de qualquer alteragéo na situagdo dos utentes;
Elaborar o plano de atividades do servigo com a participagao de outros
técnicos e dos utentes;

Incentivar a organizagao de atividades abertas a comunidade, fomentando a
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interacao entre as diversas instituicdes sobretudo ao nivel do
concelho;
i) Fomentar a participacéo dos utentes na vida diaria e/ou comemoracées da

instituigao.

2.2. Diretor Técnico
a) Sensibilizar o pessoal face a problematica da pessoa idosa;
b) Planificar e coordenar as atividades sociais, culturais e ocupacionais dos

idosos
2.3. Animador Cultural

O Animador Cultural inerente ao Centro de Dia, devera participar ativamente em todos
os aspetos referentes a prestacdo de servigos de cariz cultural e social aos utentes,
como sejam prestar a devida colaboracdo em todas as atividades que estimulem os

varios interesses e necessidades especificos de cada utente.
2.4. Ajudantes de Centro de Dia/ Ajudante de Servigos Gerais

Cabe as Ajudantes de Centro de Dia/ Ajudante de Servicos Gerais:
a) Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes;
b) Distribuir as refeicbes aos utentes e ajuda-los a alimentar-se em caso de

necessidade; Executar o servigo de tratamento de roupa;

c) Colaborar nas atividades de animacgao e ocupagao dos utentes;

d) Acompanhar o servigo de transporte dos utentes na vinda para o Centro de Dia
€ No regresso a casa;

e) Desempenhar outras tarefas relacionadas com o plano de higienizagdo da
Instituicdo; desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Diretor Técnico do

Servigo, com o devido enquadramento técnico.
2.5. Pessoal Administrativo e de Contabilidade

Cabe ao Pessoal Administrativo executar as fungbes de:
a) Contabilidade e tesouraria;

b) Expediente;

c) Arquivo

d) Processamento de documentos;

e) Colaboragao na organizagao dos processos dos utentes;

f) Colaboragao na organizagéo dos processos do pessoal; assiduidade e

pontualidade, férias e folgas, horario, etc.

Regulamento Interno — Centro Dia — V5/25 Pagina 16



CASM

2.6 Pessoal da Cozinha, Cozinheiro e Ajudantes de Cozinha

Incumbe ao Pessoal da Cozinha:
a) Preparar e confecionar todas as refeicoes inerentes ao servigo;
b) Ajudar no acondicionamento das refeigdes nas embalagens de transporte;
c) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e instalagdes anexas;
d) Administrar o stock de todo o material, equipamentos e géneros,

apresentando superiormente a listagem de compras a efetuar.
2.7 Motorista

a) Responsabilizar-se pelotransporte habitacional dos utentes que assim o
pretendam, bem como o transporte a locais diversos mediante plano de

atividades.

CAPITULO IV - DIREITOS E DEVERES

Norma XXIII — Direitos dos Clientes

S3ao direitos dos clientes:

a) Usufruir de ajudas adequadas a sua situagao e que se situem no
ambito das atividades do Centro de Dia;
b)Beneficiar da prestagéo dos servigos disponibilizados
¢) Usufruir do plano de cuidados individuais previamente estabelecidos;
d)Participar na elaboragéo e revisao do seu Plano Individual de Cuidados (PIC),
em conjunto com a equipa técnica, e ser informado das avaliagdes periédicas
realizadas;
e)Beneficiar da confidencialidade e prote¢ao dos seus dados pessoais, nos termos
do regulamento (EU) 2016/679 (RGPD) e da Lei n.° 58/2019, de 8 de Agosto.
f) Respeito pela sua individualidade, privacidade, usos e costumes;
g)Participar nas atividades definidas, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;
h)Qualidade nos servigos prestados.

i) A garantia da protecao dos seus dados pessoais.
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Norma XXIV -

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

a)

Norma XXV -

Informar a instituicdo de qualquer alteracao na situagéo do utente, como

por exemplo no caso de hospitalizagéo.

Manter uma conduta adequada, pautando as suas atitudes pelo respeito

aos funcionarios e Dire¢cao do Centro de Dia;

Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas

atividades desenvolvidas;

Satisfazer os custos da prestacao, de acordo com o contrato de

prestacao de servicos previamente estabelecido.

Direitos do CASM

Sao direitos da Equipa do Centro de Dia:

a)
b)

Tratamento com respeito e cordialidade;

Mudanca de Ajudante de Acao Direta em casos de necessidade;

Norma XXVI — Deveres do CASM

Sao deveres da Equipa do Centro de Dia:

a)

d)

Respeitar e tratar com urbanidade e lealdade a entidade patronal,
superiores hierarquicos, colegas de trabalho e utentes do CASM,;
Prestar o servigo aos utentes de forma adequada, no cumprimento das
funcgdes que lhe sao atribuidas

Comparecer ao servigco com pontualidade e assiduidade e realizar o
trabalho que lhe for confiado com zelo e diligéncia;

Acatar com diligéncia todas as orientagdes definidas pela entidade

patronal e/ou superiores hierarquicos;

e! Velar Eela conservagéo e boa utiIizagéo dos bens e eguigamentos
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relacionados com o seu trabalho;

f) Manter a seguranca e a higiene no seu local de trabalho;

g) Tratar com idoneidade, respeito e cordialidade os utentes do servigo;

h) Garantir a qualidade da execugao do Plano Individual de Cuidados;

i) Manter sempre uma postura de sensibilidade e sigilo profissional, ndo
violando a privacidade dos utentes e respeitando a sua forma de ser /
estar, assim como a protecédo dos seus dados pessoais.

j) Participar sempre que solicitado em agbes de formagdo que visem a
melhoria do seu desempenho profissional.

k) Comunicar de forma célebre e documentada ao Instituto da Seguranga
Social, I.P., quaisquer incidentes graves, ocorréncias relevantes ou
situagbes que possam comprometer a seguranga, a saude ou o bem-
estar dos clientes, conforme previsto no artigo 21.° da Portaria n.°218-
D/2019, de 15 de julho.

Norma XXVII — Depésito e Guarda dos Bens dos Clientes

Uma vez que a resposta social do Centro de Dia ndo implica o alojamento do utente,
esta apenas prevista a existéncia de um cacifo individual onde o cliente pode guardar

0s seus bens de uso pessoal.

Norma XXVIIl — Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrado, por escrito, um contrato de

prestacéo de servigos, assim como entrega de Regulamento Interno.

E entregue um exemplar do Contrato de Prestagdo de Servigos ao utente e/ou aos seus
familiares, sendo arquivado outro exemplar no respetivo processo individual. Qualquer
alteracado ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as

partes.

Norma XXIX — Interrupgao da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Cliente

O contrato pode ser denunciado pelo cliente com a antecedéncia minima de 30 dias, salvo

motivo devidamente justificado, e por comunicacgao escrita ao CASM.
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Norma XXX - Interrup¢ao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa da Instituicao

A cessacao da prestagao de servigos por iniciativa da instituicdo deve ser comunicada
por escrito, com antecedéncia minima de 30 dias, salvo motivo urgente devidamente

fundamentado.

A decisdo deve ser acompanhada de um plano de encaminhamento, garantindo a
continuidade de cuidados até a integracdo do cliente noutra resposta social ou de
saude adequada, em articulagdo com o Instituto da Segurancga Social, I.P., e outras

entidades competentes.
Podem constituir motivo de cessagéo:

- Alteragéao significativa do estado clinico que exija resposta de internamento ou apoio

permanente;

- Comportamentos do cliente ou familiares que comprometem o bem-estar e seguranga

dos restantes clientes ou trabalhadores.

Norma XXXI — Livro de Reclamagodes

A instituicdo possui livro de reclamacdes fisico que pode ser solicitado na instituicao, assim
como o pode fazer na Plataforma do Livro de Reclamacao Eletrénico, o qual pode

igualmente ser utilizado através do website https://centromozelos.pt/

Norma XXXII - Fiscalizagdo e Acompanhamento técnico

O Centro de Dia encontra-se sujeito ao acompanhamento técnico e fiscalizagdo do
Instituto de Segurancga, |.P., bem como de outras entidades com competéncia legal nesta
matéria.

As equipas técnicas do ISS podem realizar visitas, solicitar documentos e propor
medidas de melhoria, garantindo o cumprimento da legislagcao e normas aplicaveis as respostas

sociais.
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CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Norma XXXIII — Alteragdes ao Regulamento

Nos termos da legislacdo em vigor, qualquer alteragdo ao presente regulamento deve
ser comunicada previamente ao Institui da Seguranca Social, I.P., antes da dua entrada

em vigor, conforme o disposto no artigo 24.° da Portaria n.° 218-D/2019. De 15 de julho.

Os responsaveis do estabelecimento devem ainda informar e contratualizar com os
clientes ou seus responsaveis legais as alteragbes, com uma antecedéncia minima de

30 dias, sem prejuizo do direito a resolugao do contrato que lhes assiste.

As alteragdes s&o igualmente comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social, que dispdes de 30 dias para

se pronunciar.

Norma XXXIV - Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela entidade proprietaria

do estabelecimento.

Norma XXXV - Disposi¢coes Complementares

Nao havendo periodo de encerramento para férias, o Centro de Dia do CASM esta

encerrado no fim de semana, feriados e dia 24 e 31 de Dezembro.

O servigo complementar — apoio ao domicilio funciona todos os dias exceto trés
dias por ano que sao: 25 de Dezembro, 1 de Janeiro e Domingo de Pascoa.

Podera ser contemplada no servigco a participagcdo de voluntarios mediante
selecao prévia e formacdo adequada para o efeito, sob as diretrizes da Direcao do
CASM e da Diretora de Servigos.

Para a participagdo em atividades ludicas e desportivas dentro e fora das
instalacdes do CASM, sera realizado um seguro de Acidentes Pessoais, devendo o

mesmo ser custeado por cada cliente.
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Norma XXXVI - Foro Competente

Em caso de litigio entre ambas as partes, é competente para decidir o Tribunal da

Comarca de Santa Maria da Feira.

Norma XXXVII — Entrada em vigor

E da responsabilidade da Direcdo do CASM, proceder & aprovacdo, edicdo e revisdo
deste documento, de modo a garantir a sua adequacgéo a missao e objetivos do Servico de
Apoio Domiciliario.

Aprovado por unanimidade e, reunido de Diregdo do CASM, a 13 de Novembro de 2025
Entra em Vigor em 01 de Janeiro de 2026

A Direcéo,

/a&/_// ZeA- «»Da« e
’9?
(/ ;74/ [//'5 o vered e,

("o

oy ey

/‘,Cc/[/o 29_9/, , 4, 72:%% /Z’Q
r\/.

Regulamento Interno — Centro Dia — V5/25 Pagina 22



