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CAPTULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicacio

0 Posto de Assisténcla Social da Malveira designado por PASM, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social, PR n"67/38 Il série], com sede no Largo das Escolas n23, 2665 -225,
Malveira, concelho de Mafra, com acordo de cooperacdo para a resposta social: Centro de Dia
celebrado com o Centro Regional de Seguranga Social de Lisboa e Vale do Tejo, a 26 Setembro

1984.

NORMA I

Denominagdo/Legislagio Aplicavel

0 Centro de dia funciona em Alcainga, sito na Rua do Pinhal n®3, 2640-726 5. Miguel de
Alcainga. Esta resposta social & desenvolvida em equipamento e consiste na prestacio de
cuidados individualizados e persenalizados, a utentes que por motivo de doenga, deficiéncia
ou outro impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagio
de necessidades basicas e atividades da vida diaria.

Esta resposta sockal rege-se pelo estipulado na legislagiio em vigor DL 126 -4/ 2021 :

s Nasua redacBo atual , a Portaria n. 196-4/2015, de 1 de julho — Regula o regime
juridico de cooperacio entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego

seguranga Social

&  Guido Técnico n.28, do Centro de Dia, da Diregdo-Geral da Aclio Social [DGAS),
dezembro de 1996 - Condigbes de localizagdo, instalag3o e funcionamento do Centro
de Dia.
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NORMA Il
Ohbjetivos do regulamento
0 presente Regulamento Interno de Funcionamento visa :

1- Promaover g respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2= Garantir a divulgacio @ o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento / estrutura prestadora de servigos;

3- Promover a participagio ativa dos utentes ¢ [ ou dos seus representantes legais ao
nivel da gestdo da resposta social.

NORMA IV
Objetivos/Destinatérios

1. Objetnos do Centro de Dia:

a) Assegurar aos utentes e suas familias a prestacdo de servipos que satisfagam as
necessidades basicas de vida didria;

b} Prestar apoio psicossocial aos utentes e familias, de modo a contribuir para o seu equilibrio
€ bem — estar;

c] Fomentar relaces interpessoais ao nivel dos idosos e destes com oulros grupos etanios, a
fim de evitar o isolamento, dinamizando relagBes intergeracionais, proporcionando encontros
com outras respostas sociais dentro @ fora da instituicdo;

a} Contribuir para a permanéncia do beneficidrio no s2u meio natural de vida;

b) Assegurar um atendimento individual proporcionando servigos ajustados as necessidades de
cada utente;

c) Promover a dignidade da pessoa trabafhando sempre a sua estimulagio cognitiva, respeito
pela sua histdria ,cultura e espiritualidade, as suas reminiscéncias e vontades conscientemente
EXpressas;

d} Contribuir para a estimulagio de um envelhecimento ative;
) Promover a promogdo da salde e seguranga em contexto familiar e institucional;

f) Prevenir & despistar situapbes de risco, madaptaches, assegurando o tratamento efou
entaminhamento mais adequado;
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gl Promover estratégias de manutencio e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia dos culdados pessoals & da autoestima, de oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengdo o estado de sadde e recomendagBes médicas de cada

pessoa;

h} Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, com especial enfoque na prevengdo
de acidentes, quedas, problemas com toma de medicamentos, o isolamentos e qualguer forma
de mau trato (fisico / psicolagical;

il Promover ambientes inclusos, potenciando a IntegracBo social e as relacies interpessoais,
contribuinde para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado Familiar;

4. Destinatarios do Centro de Ha:

Z.1- Pessoas com 65 anos ou mais que por razbes familiares, dependéncia, isolamento, ndo
possam assegurar a satisfacio das necessidades bdsicas e ou atividades de vida didria,

2.2 —= Pesspas adultas com iade inferior a 65 anos, em sitvacdio de excecdo, devidamente
justificada e aprovada pela Diregdo.

CAPITULO Il

PROCESS0 DE ADMISSAD DOS UTENTES

NORMA V
Critérios de Admissdo:
540 considerados critérios admissio:
1. Situacio de isolamente social devide a auséncia ou perda de familiares, amigos ou vizinhos;
2. Situacdo de caréncia economica;

3. Uteantes residentes na Unido de freguesias da Maklveira e 5. Miguel de Alcainga, a55m como
freguesias imitrofes & drea de atuagio da resposta sodial;

4. Situagdes referenciadas por entidades oficiais;
5. Vontade expressa do utente em efetuar a admissdo na resposta soclal;

B. Chnjuge / Familiar a ser apoiado pela instituicdo;
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7. 5er sdoio do Pasto de Assisténcia Social da Malveira

NORMA VI
Candidatura

1- Para efeitos de admissdo, o utente deverd realizar a Inscricio através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do utente, devendo
fazer prova das declaragfes efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes
documentos:

al Documento de identificacdo do utente / representante legal;

bl Cartdo de contribuinte do utente / representante legal;

c) Cartdo de beneficiario da Seguranca Social do utente frepresentante legal;
d} Cartdo do Servige Macional de saade ou outro subsistema;

e} Vacinacdo atualizada e relatdrio médico, comprovativo de situacdo clinica e respetiva
prascricio medicamentosa;

fi Comprovative dos rendimentos: IRS e respetiva nota de liguidagdo, do utente e do agregado
familiar (Norma X1l ponto 2);

gl Despesas com medicacdo de uso continuade;
h) Renda da casa ou prestagdo devida pela aquisicio de habitagdo propria e permanente;

i} Declaracdo assinada pelo utente, em como autoriza a informatizacio dos dados pessoais,
para efeitos de elaboracdo do processo de utente;

2- Em caso de admissfio urgente, pode ser dispensada a apresentagio de candidatura e
respetivos documentos probatdrios, devendo, tedavia, ser desde logo iniclado o processo de
obtencdo dos dados em falta.
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NORMA VI

Admissao

1.Recebida a candidatura, a proposta & registada e analisada, tendo em conta o relatério social
que tera em conslderagdo os critérios de admissdo constantes no regulamento.

7. E competente para decidir o processo de admiss3o a Direc3o desta Institulgdo;

3. A decisio serd dada ao conhecimento do utente ou representante legal no menor prazo
possivel, da decis3o o utente ou representante legal possui 2 dias para responder a InstituigSo;

4- Apds decisdo da admisiio do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo
individual, que terd por objetive, permitir o estudo e diagndstico da situagio, assim como a
definigdo, programacdo e acompanhamento dos servigps prestados, e a respetiva
comparticipagdo familiar;

5- No ato da admiss3o o utente deve proceder ao pagamento da 12 mensalidade, tendo em
conta a altura do més em que entrou,

MNORMA VI
Acolhimento dos Novos Utentes
1. Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds a avaliagdo das necessidades,

2.Antes do inicio da prestacdo dos servigos & realizada visita ao equipamenta, pela Diregio
Tecnica onde sdo apresentados os espagos fisicos, colegas, & a equipa que constitui a resposta

social;

1.E sempre explicade ao utente a forma come se efetua o servigo, o que consiste em o dia-a-
dia da resposta, as atividades desenvolvidas, os hordrios, o funclonamenta interno do
equipamento assim como direitos e deveres de ambas as partes e responsabilidades de todos
o5 intervenientes na prestacdo do servigo, informacdes que se encontram no presente
Regulamento,

4. Elaboragio, apds 30 dias, do relatdrio final sobre 0 processo de integracdo e adaptatao do
utente, gque serd posteriomente arquivada no pracesso individual.
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5.5e durante os 30 dias o utente ndo se adaptar, é realizada uma avaliacio, identificando as
manifestagies e fatores que conduziram & inadaptagio. 5 a situagio persistir, & dada a
possibilidade, quer a instituicdo quer ao utente de rescindir o conkrata,

NORMA IX

Processo Individual do Utente
1 - Do processo individual do utente consta:
1.1 identificacio, morada e contacto do utente e familiares de referéncia;
1.2 Data de inicio de prestacio de servicos;
1.3 Indicagdo do médico assistente e respetive contacto;
1.4 ldentificacdo da situagdo social;
1.5 Processo de sadde, gue possa ser consultado forma autdnoma, no gual consta a

informagdo médica necessdria {medicacdo, dieta, alergias).

1.6 Programacdo e periodicidade dos cuidados a prestar e o respetive Plano Dessnvolvimento
Individual (PDI)

1.7 Copia do contrato de prestagdo de servigos: com a data de inicie, o5 servicos
contratualizados, data de cessacio gquando a mesma ocorrer & o motivo da mesma;

1.3 Registo de auséncias: internamentos, férias assim como de ocorréncia de situagBes
anomalas;

2 - 0 processo individual do utente, & arguivado em local proprio e de facil acesso a
coordenacao técnica, garantindo a sua confidencialidade.

3, Cada processo individual deve ser atualizado permanentemente,

d. O utente e f ou responsdvel [com a autorizacdo do utente) tem conhecimento da
informagdo que consta ng processo individual,
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NORMA X

Lista de Espera

Os utentes gue relinam as condicdes de admisslio, mas que ndo seja possivel admitir por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o processo arguivado em pasta

propria.

CAPITULO Il

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

MORMA XI
Instalagfes/Hordrio de Funcionamento

1. As instalacBes do Centro de Dia do Posto de Assisténcia Social da Maheeira, ocalizam-se na
Fua dao Pinhal n®3 2640-736 5. Miguel de Alcainga, Unido de Freguesias da Malveira e 5, Miguel
de Alcainga, Concelha de Mafra;

2.0 Cantro de Dia funciona nos dias Uteis das 8h30 a5 17.30h.
0 Centro de Dia encerra nos seguintes dias; Feriado Municipal (Quinta-Feira de Espiga); Dia
de Carnaval, assim coma em todos os Feriados Nacionals.

3.530 contactos gerais disponiveis: telefone: 11 986 271 45, 961704870

Emazil da Instituicdo: pasm.pasmmalveira@sapo.pt

Email do Servico Social: servicosocialpasm@hotmail,com

NORMA Xl
Visitas

As visitas aos utentes do Centro de Dia devem ocorrer nos periodos entre as 10h e as 12h e
entre as 13h e as 15h30,
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NORMA XilI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo € efetuado no seguinte periodo: de 1 a 10
de cada més, exceto quando o mesmo cathar num fim-de semana ou feriado; O pagamento
deve ser realizado no dia Gtil imediatamente a seguir, na secretaria da Instituicdo |, ou por
transferéncia bancdria para o MNIB: PT 50 5200 5204 00401347001 30, farendo chegar o

respetivo comprovativo,

2. As faltas dadas por motivos de salde ou outros devidamente |ustificados, so serdo

descontadas em 10%, se ultrapassarem os 15 dias ndo interpolades, qualquer outro periodo

nao sofrerd qualquer desconto;

3. 5¢ o utente ndo usufruir do servigo durante um més, pagard 25% da mensalidade. No
entanto a auséncia fisica pelo periodo de 30 dias sem comunicacio prévia & Instituigdo, implica
a suspensdo automdlica do utente;

4. Haverd lugar a uma reducio de 10% na comparticipacdo familiar mensal, do segundo
elemento, sempre que se verifique a frequéncia no mesmo estabelecimento e desde que o
local da prestacdo do servico Seja o mesmio;

5. Mos casos de falecimento ou desisténcia, a mensalidade serd considerada até ao Gltimo dia
de servico prestado,

. O pagamento de outras atividades § servigos ocasionais @ que ndo se encontram
contratuealizados é efetuado previamente a sua realizacio.

7. Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias, a Instituiclo poderd suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser realizada uma

analise individual do caso,
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NORMA XIV

Cileulo do Rendimento PER CAPITA

1 - O cabculo do rendimento per capita do agregado familiar & realizado de acordo a seguinte
formula:

Sendo que:

R = Rendimento per capita

RAF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas mensais fixas

N = Namero de elementos do agregado familiar

2 - Considera-se Agregado Familiar: o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade ou outras situagbes similares, desde que vivam em economia comum,
designadamente:

a} Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) Parentes ¢ afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até 3*gray;

cl Parentes & afins menores na linha reta & na linha colateral;

d) Tulores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial e administrativa;

e} Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer 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 - A situagdo da economia comum mantém-se nNos casos em que se verifique & deslocagiio,
por perindo igeal ow inferior 3 30 dias, do ttelar ou de algum dos membros do agregado
familiar e ainda que por periodo superior, se @ mesma for devida a razdes de salde,
escolaridade, formacdo profissional ou de relacio de trabalho temporario.
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4 - Rendimentos do Agregado Familiar:

4.1, Para efeitos de determinatdo do montante do rendimento do agregado familiar [ RAF) |
consideram-se 05 seguintes rendimentos

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente rendimentos empresarials e profissionals (no dmbito do regime
simplificado, @ considerado o montante anual resultamte da aplicacio dos coeficlentes

previstos no codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de servigos prestados),

c) De penstes: velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacao, refarma ou oultras de natureza
similar, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros
ou de fundos de penses e as pensdes de alimentos:

d) De prestagbes sociais {exceto as atribuidas por encargos familiares e deficiéncial;

e) De bolsas de estudo e formagio [exceto as atribuidas para frequéncia ¢ conclusdo até ao
grau de licenciatural;

fl Rendimentos prediais: rendimentos definidos no artigo 8 do cddigo do RS, designadamente:
as redes dos prédios rosticos, urbanos ou mistos pagais ou colocadas & disposicio dos
respetivos titulares, bem como as importidncias relativas & cedéncia do uso do prédio ou de
parte dele e aos servigos relacionados com aguela cedéncia, auferidas pelo sublocador entre &
renda recebida do subarrendatédrio e a paga ao senhorio, 8 cedéncia do uso, total ou parcial,
de bens imdveis & a cediéncia de uso de partes comuns de prédios.

4.2, Sempre que desses bens imaveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinada nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 3% do valor mais elevado gue conste da caderneta predial atualizada ou de
certidéo de tear matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento
que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de derembro do ano relevante.

4.3. 0 disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdwvel destinado a habitagdo permanente
do requerente @ do respetive agregado familiar, salvo s& o seu valor patrimonial for superior &
330 vezes o valor da Retribuigio Minima Mensal Garantida (RMMG), situacio em que é
considerado como rendimento o montante igual @ 5% do valor gque exceda aguelke limite,

4.4 Considera-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no art.2. 5¢ do Codigo do
IR5, designadamente, o5 Juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de
outros ativos financeiros.

4.5 Quando os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de putros mobilidrios, de que o requerente ou
gualguer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 Dezermnbro do ano
relevante, considera-se como rendimente o montante resultante da e-aplicagdo daguela
percentagem [5%).
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5. Prova de rendimentos e das despesas mensais fixas, consideram-se para o efeita:

a) A prova de rendimentos do agregado familiar & feita mediante & apresentacdc da
declaracio de IRS, respetiva de liquidagio e outros documentos comprovativos da real

situatdo do agregado.

b} Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaraches de rendimeénto & apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as InstituicBes convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ao limite da comparticipacio familiar mdxima,

&, Considera-se despesas fixas do agregado familiar:

a} Walor das taxas e impostos necessarios para a formagio do rendimento Hquido;

k) Renda da casa ou prestacdo devida para aquisicdo de habitagdo propria permanente;
) Despesas com transportes, até ao valor méxima da tarifa da zona de residéncia;

d) Despesas com salde e aguisicio de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
cronica.

e] Despesas com comparticipacio dos descendentes e outros familiares em ERPI

7.0 montante maximo da comparticipacdo familiar:

7.1 A comparticipacie familiar maxima, calculadas nos termos das presentes normas, nig
poderm exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior
salvo se outra solugio resultar das disposicies legais.,

7.2 A comparticipacio familiar mensal & efetuada no total de 14 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.

7.3 As mensalidades serfo atualizadas anualmente ou sempre que surgirem alteragBes dos
rendirmentos declarados.

A tabela de comparticipacbes consta do anexo 1 do regulamento,

CAPITULO IV
NORMA XV
1 .Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1A resposta social Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes culdados e servigos
{tendo em conta as necessidades de cada utenta:
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al Atividades socio- culturais, Iddico-recreativas, de motricidade ¢ de estimulacio cognitiva;

k) alimentagio [almoco, lanche);
c} Administracio de farmacos quando prescritos pelo médico;
d) Articulagdo com os servicos de sadde locals, quando nacessario.
2.0 Centro de Dia pode ainda assegurar ainda os seguintes servicos:
&) Cuidados de higiene e imagem;
b} Pequenc-aimago @ reforco para o jantar;
c) Tratamento de roupa, na instituicio;
d) Tranzporte (de & para o Centro de Dia);
2.1-5ervigos de Apoio Complementares:
a} Alimentacdo nos fins-de-semana e feriados;

b) Cotaboracho na aquiticao de bens e servigos;

3.Atlvidades Socioculturais, Lidico-Recreativas, de Motricidade e Estimulacdo
Cognitiva
1 . £ disponibilizado aos utentes um programa de atividades socioculturais, lidicas e

recreativas, de motricidade e de estimulagio cognitiva ¢ comum  a  todos mas  com
ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um;

2 . 0 desepvolviments de passelos ou deslocaches @ baseado no plano anual de atividades,
podendo haver alteragdes ao programa inicial, cada tipo de passeio ou deslocacio pode ser
condicionado a alguns utentes, devido as caracteristicas do mesmo,

3 . Os passeios poderdo ser gratuitos ou requerer uma companticipacdn, o mesmo &
comunicado em tempo util aos utentes/familiares. A autorizagdo dos familiares/responsdvels
pelos utentes & sempre necessdria, quando os mesmos ndo o possam fazer;

4 ., Nos passeios/deslocagies os utentes s8p sempre acompanhadas por funcionarios da
instituicio,

4. Alimentacdo

1.0 servi¢o de alimenta¢3o na resposta consiste: em pequenc-almago, almogo e lanche;
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2 . 0 horario das refeicbes é:

Pegquenc-almaogo: Bh30 as 10h;
Almogo: 12h as 13h Exceto situagdes devidamente justificadas;

Lanche: 15h30 as 16h30;

3. Sempre que um utente necessite de alimentacdo especial devido & sua condicdo de sadde o
mesmo deve ser justificado com a respetiva declaracio meédica.

4. As ementas mensais estiio afivadas em local visivel na Instituigdo, sendo elaboradas com o
devido cuidado nutricional e adaptada aos utentes da resposta social;

5. Pode eventualmente ser servido o jantar (sopa + pdo] , conforme % anexo ao Rl e afmado no
placard de informacdo.

6. Sempre que o utente pretender apoio alimentar aos fins-de-semana e feriados (com
excesdo do dia 25 de Dezembro @ 1 de Janeira), sdo despesas adicionais, & comao tal, estdo
sujeitos a um pagamento adicional.

5.Cuidados de Saude
1. Oscuidados médicos e de enfermagem s3o da responsabilidade do utente ouw famillares;

2, 05 utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames,
preferencialmente por familiares. No entanto, caso necessitern @ se a3 Instituicdo possuir
capacidade de resposta, pode oferecer esse servigo ao utente mediante um valor a acordar,
conforme valor afixado em pregano anexo ao Rl e afivado no placar de informagao.

3. Em caso de urgéncia, o centro de dia recorrerd ao Servico de Emergéncia Médica
comunicando de forma célere a situagio 4 familia/responsivel pelo utente. O Centro de Dia
nao procede ao acompanhamento dos utentes.

6.Cuidados de Higiene e de Imagem

0 servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com

as necessidades do utente. Todos os produtos relacionados com a higiene sao fornecidos pelo
utente,

7.Tratamento da Roupa
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As roupas consideradas neste servico siio a5 de uso pessoal, de cama, cozinha ¢ casa de banho,
exclusivas dos utentes, Nao estdo incluidos cortinados, tapetes, carpetes.

8.Transporte

Sempre que o utente/familiar o solicite é facultado o transporte do e para o domicllio do
utente. Qualguer outra situacdo deve ser colocada aguando da entrevista inicial.

0 hordrio do transporte no periodo da manhd é realizado a partir das 8h30m & no periodo da
tarde a partir das 16h15m,

0 servico de transporte € assegurado aos utentes residentes da Freguesia de 5. Miguel de
Alcainga , Malveira e freguesias limitrofes | sendo um servipo extra, cobrado conforme descrito

no precario em vigor ).
9.Colaboracio na Aquisicio de Bens e Servigos

A aquisicdo de bens e géneros alimenticios serd realizada a pedido do utente, & sempre gue
possivel em articulac3o com o familiar de referéncia. Estas agulsicies 530 pagas diretamente

pelo utente, a quem e devido o documento relativo ao custo dos artigos adguiridos,

CAPITULD V¥
RECURSOS HUMANOS
NORMA XVI
Quadro de Pessoal

1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento encontra-se afixado em local visivel contendo a
indicagio do nimero de recursos humanos (direcSo técnica, aquipa técnica pessoal auxiliar e
voluntdrios), formagdo e conteddo funcional, definido de acordo com a legislagio/normativos
¢ Vigor,

NORMA XV

Coordenacdo Técnica
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1. & Direccdo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, com formacio académica
correspondente a Licenciatura no mbito das Ciéncias sociais € Humanas em vigor, cujo nome,
categoria profissional & hordrio de trabalho se encontra aficado em lugar visivel & 3 quem cabe
a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsdvel, perante a Direclo, pelo

funcionamento geral do mesma;

2. 2. O Diretor Técnico & substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo Animador Social
do Centro de Dia, ou pela Diregdo do PASM,

3. SHo funcies do Diretor/coordenador Tecnica:

a) Dirigir 0 servico, assumindo a responsabilidade pela programagio, execucdo e avaliagdo das
atividades;

b} Garantir o estudo da situacdo do utente ¢ a elaboragdo do respetivo plana de cuidados;

c} Garantir ao utente, o respeito pela sua individualidade e privacidade, pelos seus usos e
costumes, assim como a prestacio de todos os culdados adequados a satisfagdo das suas
necessidades, tendo em vista manter ou melhorar a sua autonomia;

d} Coordenar e supervisionar os recursas humanos afetos ao servigo;

€] Sensibilizar as funcionarias face a problematica das pessoas a atender e cuidar, e promaover

@ sua formagio;

f] Estudar processos de admissao e acompanhar as situaglies,

g) Participar em reunides de Direcio, sempre que as agbes assim o justifiquem e gue o
entendam;

h} Elaborar, executar e avaliar os planos de prestacdo de culdados;

i| Supervisionar as restantes atividades relativas ao funcionamento desta resposta social;
il Promiover a articulacdo com os servicos da comunidade.

CAPITULO W1
DIREITOS E DEVERES
NORMA XVill

Direitos dos Utentos

L0 direitos dos utentes:

a) Ser infermado das normas, servigos e regulamentos existentes na Instituigao;

b} O respeito pela sua identidade pesscal e reserva de intimidade privada e familiar bem como
05 s2Us usos e costumas:
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¢) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas

convicpdes religiosas, sociais e politicas;

d) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, flsicas e socias usufruindo do plano de
cuidados estabelecido ¢ contratado;

€] Gestdo de rendimentos e bens com o apoio da Instituicdio, sempre que possivel e necessario
e quando solicitado pelo mesmao;

fi Caso a Instituicdo detenha a chave do seu domicilio, a8 mesmo deve ser colocada sempre am
lugar seguro, e entregue aos servigos, ou ao trabathador responsdvel pela prestacdo dos
cuidados;

gl A prestacio dos servicos acordados e contratados para cobertura das suas necessidades,
tendo em vista manter cu melhorar a sua autonomia;

h) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses & possibilidades;
il Ter acesso a ementa semanal;
il A& inviolabilidade da correspondéncia;

k) Apresentar reclamacbes e sugestbes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicio.

NORMA XIX

Deveres dos Utentes

530 Deveres dos utentes:
a) Todos os utentes tém que ser socios da Institukgao;

b) Cumprir o presente regulamento e as decisbes da Direco sobre o funcionamento da
Instituicdo;

c) Cumprir os hordrios estabelecidos;

d) Colabarar nas tarefas ou culdados pesspais para os quais mantenha capacidades fisicas e
mentais;

e) Cuidar da sua sadde e comunicar qualguer alteragdo da sua condicdo, assim como a
introdugdo de novos medicamentos;

fi Usar de civismo e respeito na relagio com os colegas, funciondrios e dirigentes da
instituigdo;
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gl Proceder ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contratado;

h} Cemunicar por escrito @ Instituicdo e com pelo menos 30 dias de antecedéncia quando
pretender suspender o servigo tempordria ou definitivaments,

Direitos & Deveres dos Familiares
Direitos:
1- Ser Informado de qualgquer alteraglo fisica/ psicoldgica ou comportamental do utente.

2- Ter acesso 4 informagio e participar nas atividades que envolvem a familia de acordo com a

sua disponibilidade.

3- Ter acesso & ementa semanal.

Deveres:

1- Cumprir as regras expressas neste Regulamento;

2- Informar a Diretora Técnica ou a Educadora Social de qualquer alteragdo fisica/ psicoldgica

ou comportamental do utente;
3- Acompanhar o utente ao hospital, em situagdo de emergéncia;

d4-Responsabilizar-se pelos cuidados prestados ao familiar sempre que a sua sadde ndo he
permita estar no Centro de Dia (nomeadamente em situagdes de febre e doengas virais),

responsabilizando-se pelo seu regresso quando a situagdo de sadde em cawsa estiver

ultrapassada;

5- Comparticipar nos custos dos servipos prestados de acordo com o estabelecido, caso o

utenie ndo o possa fazer.

6= Garantir a satisfacio das necessidades basicas do seu familiar.

Direitos e Deveres dos Colaboradores
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Diraitos:

1- 05 colaboradores gozam do direito de serem tratados com educagdo @ respeito;
2-Ter acesso a formacio adequada;
3- Exercer a sua atividade sindical de acordo com a legislagio vigente,

4- Ser informado sobre todos o5 assuntos que the digam diretamente respeito.

Deveras:

1- Aps colaboradores cabe o respeito dos deveras inerentes ao exercicio dos respetivos Cargos,

nos termos deste regulamento e da legistagdo em vigor.
2- Devem respeitar criteriosamente o principio de confidencialidade;
3- Cumprir as regras de higiene e seguranca no trabalho;

4. Devem apresentar sugestfes que no seu entender contribuam para a melhoria do

funcionamento dos servigos,

4-  Aceitar farmacio adequada ao desempenho das suas funges.

NORMA XX

Direitos e deveres da Instituigdo
Direitos:
1- A lealdade e respeito por parte dos utentes e seus familiares ou representantes begais;
2- Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

1- Receber as comparticipagfes mensais e outros pagamentos devidos, nos prazos fuados.

Deveres:
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1- Garantir a gualidade dos servicos prestados;

2- Garantir a prestacio dos culdados adequados a satisfagdo das necessidades dos utentes.
3- Garantir 3o0s utentes 3 sua individualidade & privacidade;
4- Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuals;

5- Deservolver as atividades necessarias g adequadas de forma & contribuir para o bem-estar

dos utentes;

B- Possuir livro de reclamagbes.

NORMA XXI
Contrato Prestacdo Servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacio de servigos com o utenteffamiliares e
quando, o exista o representante legal, onde constemn os direitos e obrigagies das partes;

2. Do contrato & entregue um exemplar ao utente/familiares ou representante legal @ o outro
arquivado no processo individual;

3. Qualgquer alteracio ao contrato é efetuada por mituo acordo @ assinada pelas partes.

NORMA XXII
Seguro de Acidentes Pessoals

A Instituiglo tem seguro de Acidentes Pessoais, com a Apdlice: 0001416905

NORMA XX



Regulamento Interno do Centro de Dia do PASM i
Livro de Reclamagbes

Mos termos da legislagio em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamagdes, pedendo
ser solicitado junto da Diretora Técnica sempre que desejado pelo utente ou familiar,

Existe também o Livro de Reclamagdes Eletranico, no Site da Institulgio
https://pasmakseira.pt/

NORMA XXIV

Resolugdo Alternativa de Litigios de Consumo
Em caso de litigio o consumider pode recorrer & seguinte entidade de Resolugio

Alternativa de Litigios de Consumdao:

Centro de Arbitragem de Conflitas de Consumo de Lisboa
Rua dos Douradores, n® 116-22 1100-207 Lisboa
Telefone: 213 807 030

E-mail; |uridico@centroarbitragemlisboa.pt / diretor@centroarbitragemlisboa.pt

Web: www . centroarbritragemiishoa.pt

NORMA XXV
Livro de Ocorréncias

1.Esta resposta social dispbe de um registo de ccorrénclas, que serve de suporte para
qualsquer incidentes ou ocorréncias gue surjam no funcionamento da resposta social.

2. O registo das informagdes é da competéncla da equipa prestadora de cuidados e entregue
ao responsavel técnico diaramente.

NORMA XXVI
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Regime juridico do maior acompanhado

0 Posto de Assisténcia Social da Malveira promove o esclarecimento do Regime do Maior
Acompanhado em conformidade com a Lei n2 492018 de 14 de Agosto, junto dos seus
clientes e familiares. A instituigiio garante gue, nas situagbes de auséncia de familiares, seja
requerido o regime de Maior Acompanhado para 65 %eus utenteés que se encontrem
impossibilitados de exercer os seus direitos e cumprir o5 seus deveres.

NORMA XXVII

Prevencio de Negligéncia, Abuso e Maus-Tratos

FUNCIONARIOS:

1. A ocorréncia de situacBes: negligéneia, abusos ou maus-tratos, por parte dos funciondrios,
prevé os seguintes procedimentos:

1.1 0 utente, familiar ou outro gue Hhe seja proximo deve informar a Diretora Tecnica da
situacio ocorrida;

1.2 A Diretora Técnica, deteta a situagio de negligéncia, abuso ou maus-tratos auscultard
todas as partes envolvidas, preenchendo Registo de Ocorréncias, garantindo que os direitos do
utente ndo sdo postos em causa e @ confirmar-se a situagdo, a Diregdo tomara as devidas
diligéncias.

FAMILIARES/OUTROS:

2. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos por parte de familiares ou
oulros que [he sejam prdximos, prevé os seguintes procedimentos;

2.1 Sempre que detetada algumas destas situagbes devem as funciondrias de imediato
comunicar a acorréncia 2 Diretora Técnica;

2.2 Depois de reunida a informago a mesma agira em conformidade  eom a situagao
reportando a situacdo as autoridades competentas,

Marma JCVIN
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Protecdo de dados

A ImstitulgSo fard a recolha, conservacdo e tratamento de dados dos utentes e
familiares ou representante legal por imposigdo do cumprimento de obrigagtes legais.

0 PASM comunicard ou transferird em parté ou na sua totalidade os dados pessoais
dos utentes, familiares ou representantes legais a entidades piblicas e ou privadas
sempre que tal decorra de obrigacio legal efou seja necessario para cumprimento do
contrate, Entidades tals como: Seguranga Social, Finangas, Seguradoras, Hospitais efou
Servigos de Sagde, entre outras. Ficando para tal expressamente autorizada pela
assinatura do contrato.

A instituic3o ird conservar os dados do wtente ¢ familiares ou representantes
legais pelos  prazos necessdrios a dar cumprimento a obrigaglies legals
designadamente de 10 (dez) anos para cumprimento & obrigagdo legal de
arguivo. Findo esse prazo 0 utente ou representante legal deverd solicitar por escrito
a0 PASM a sua eliminagio.

A divulgacio de imagem e identidade € realizada com consentimento do utente ou
representante legal ao PASM, nomeadamente para exposigdo de fotografias, ou outros
produtos culturais identificados, dentro da Instituigdo, o mesmo ¢ também dado para
publicacdo nas redes sociais. O consentimento serd dado através da assinatura do
contrato,

A comunicacdo entre o PASM e o utente, familiar ou representante legal sera
realizada via e-mall, telefone ou carta. Sendo este consentimento tambeém dado em
assinatura de contrato.

A instituigdo ndo se responsabiliza por divulgacdo ou publicacies de imagens
{fotografias, videos ou outras) ou qualguer exposigio piblica gue ndo seja realizada
pelas locais oficiais da Instituicdo,

CAPITULD ViI

DISPOSICOES FINAIS
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MNORMA XXX
Alteracdes ao Regulamento
1.0 presente regulamento serd revisto, sempre gque se verifiguem alterages no
funcicnamento do CO, resultantes da avaliacdo geral dos servigos prestados, tendo como
objativo principal a sua melhoria;

2. Qualguer alteragdo ao regulamento interno deve ser comunicada ao Instituto da
Seguranga Social, até trinta dias antes da sua entrada em vigor ¢, posteriormente ao utente ou

seu representante legal, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes assiste, &m caso
de discorddncia dessas alteragbes;

NORMA XXX
Integragdo de Lacunas

Todos 08 assuntos omissos no presente regulamento serdo definidos pela diregdo, tendo em

conta a legislacdo em vigor sobre a2 matéria.

NORMA XXXI

Disposicbes Complementares

A Direcdo pode suspender a atividade de Centro de Dia até ao maximo de 5 dias por ang, por
motives de obras de beneficiacBo nas instalagdes ou outros . motivos  relevantes,
comprometendo-se a comunicar a suspensdo da atividade como minima de 72 horas de
antecedéncia, podendo este periodo ser reduzido em caso de situagdes imprevistas.

NORMA XXX
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Entrada em Vigor

O presente Regulamento Interno de Funcionamento fol aprovado em Reunido de Direcdo a
08 de lutho de 2026 , com vigéncia 30 dias apds a sua aprovagdo.

O presente Regulamento entra em vigor a 7 de agﬁn,ita 2026.

Lov s ndi \”ﬂ.:ﬂu Alyen

Vice Presidente
= G
Secretario s o @ 1ol an P tia
Tesoureiro 17 g qaed s [o adle e :
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Anexo 1

TABELA DE COMPARTICIPACOES

1 A comparticipagao familiar devida pela utilizac3o dos servicos @ determinada em funcio da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar acordo com a
seguinte tabela:

Cuidados e Servigos Previstos no Capitulo IV Norma X\

CENTRO DE DIA
Servigos Comparticipac3o
Alimentacio [Fornecimento de pequeno Almoco, Almogo e Lanche ) ;
Atividades de Soclalizacio / Animacio 455%
Reforco [ Jantar) 5%
Cuidados de Higiene Pessoal e Conforto 2%
Tratamento de Roupa 2%

O servigo que consta na Morma XV Alimentagdo , n?2.1 deste
regulamento , ndo estdo incluidas nesta comparticipacio mensal, 530
consideradas despesas adicionais e, como tal estdo sujeitos a um
pagaments adicional .

Servigos extra-mensalidade :

Refeicdo ao fim-de- 10%
semana e feriados ,

Transporie

Alcainga / Casal Novo 30 euros

Mafra Gare / Malveira 40) euros

Casa Vale Bois / Vale da Guarda 45 euros

Santo Estevao / Venda da Pinheiro 45 puros
-Eulrus B0 euros
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O utente da resposta
de Centro de Dia , declara que tomou conhecimento das informaces descritas no
regulamento interno de funcionamento , néo tendo qualquer divida em cumprir ou fazer
cumprir todas as normas atras referidas .

Alcainga, de de 20




