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1. Ambito do regulamento

O Centro Social e Cultural de Riba de Ave (CSCRA) é uma instituicdo particular de solidariedade e social
(IPSS) registada na Direccéo Geral de Seguranca Social com o n°® 9/88, a fls. 167 verso, do Livro n® 3 das
Associagoes de Solidariedade Social.

No &mbito dos seus Estatutos, o CSCRA tem como objectivos “apoiar a infancia e juventude; proteger os
cidadéos na velhice e invalidez e fomentar actividades de caracter cultural’. Designadamente para a terceira
idade desenvolve a Resposta Social CENTRO DE DIA.

O presente documento pretende regular o funcionamento desta Resposta Social.

2. Finalidade e objetivos do Centro de Dia

O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacdo de um
conjunto de servigos que contribuem para a manutenc¢ao dos idosos no seu meio sociofamiliar.

Sao objectivos do Centro de Dia a prestacdo de servigos que satisfagam as necessidades basicas do
utente, a prestacdo de cuidados de ordem fisica e de apoio psicossocial e o fomento das relagdes
interpessoais ao nivel dos idosos e destes com os outros grupos etarios, a fim de evitar o isolamento.

3. Servigos a prestar

Na prossecucéo dos objectivos do Centro de Dia, o CSCRA presta servigos indispensaveis a satisfagao de
necessidades basicas dos utentes ao nivel das refeigdes, do convivio e das actividades ocupacionais e de
lazer, dos cuidados de higiene e conforto pessoais e do tratamento de roupas.

Quando os utentes do Centro de Dia estdo ausentes por doenga podem ter acesso aos mesmos Servigos
indispensaveis a satisfagdo de necessidades basicas, em articulagdo com o funcionamento do Servigo de
Apoio Domiciliario.

O CSCRA assegura ainda outros servigos, designadamente o apoio na resolugdo de problemas que
dependem da articulagdo com outros servigos (saude, seguranca social e administragdo autarquica,
correios, bancos), apoio a aquisicdo de bens (medicamentos, géneros alimenticios e outros artigos), os
cuidados de saude integrais e continuados no dmbito do atendimento médico préprio objecto de protocolo
de cooperagao com ARS Norte e da articulagido com os servigos de saude locais e o transporte.

4. Omissoes

Nos casos em que este regulamento interno for omisso sao aplicadas as disposi¢cdes que constam dos
Estatutos do CSCRA e da Portaria n°® 196-A/2015, de 1 de julho, na sua redagao atual.

5. Divulgagao do regulamento interno

O regulamento interno é obrigatoriamente divulgado junto das colaboradoras do Centro de Dia e junto de
todos os utentes, recebendo estes um exemplar no acto de admissdo. O regulamento interno foi
apresentado ao CDSSS de Braga.

6. Funcionamento do Centro de Dia

6.1. Processo de admissao de utente

O processo de admissao de utente do CD integra cinco fases fundamentais: sinalizagdo do caso, avaliagao
das necessidades, contratualizagdo, a prestacdo de servigos propriamente dita e a monitorizacdo do
processo.

Em todas essas fases se impdem como valores a qualidade e o respeito pela dignidade da pessoa humana.

6.1.1 Sinalizagao

A sinalizagao do candidato a utente pode ser desencadeada pelo pedido do proprio destinatario, por familiar
ou pessoa proxima, pelos servicos do CSCRA, das autarquias, da saiude ou da seguranga social. A
sinalizagao fica documentada em ficha existente nos servigos para o efeito.

Em qualquer dos casos, prevalecera sempre a vontade da pessoa destinataria dos servigos.

6.1.2. Avaliagédo das necessidades

A sinalizagdo desencadeia a avaliagdo das necessidades por parte do CSCRA, ficando a mesma
documentada em ficha existente nos servigos para o efeito. Nesta fase é recolhida informagao relativa ao
utente e ao respectivo enquadramento familiar e social, sendo igualmente solicitada documentagao
indispensavel a organizagédo do processo, designadamente ao nivel da saude do utente e dos rendimentos
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e despesas do agregado familiar. Todas informagbes recolhidas ficardo documentadas no processo do
utente.

O CD elabora, em cada caso, em colaboragcdo com o utente e a respectiva familia e mediante as
necessidades expressas por estes e a respectiva avaliagédo, um plano de cuidados individualizado do qual
constem os recursos humanos e instrumentais necessarios a prestacédo dos servigos, designadamente
ajudas técnicas.

6.1.3 Critérios de admissao
As admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios de prioridade:

a) Baixos recursos econémicos do agregado familiar;

b) ldoso em situagéo de risco e isolamento social;

c¢) Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar ao idoso os cuidados necessarios;
d) Grau de dependéncia do idoso;

€) Residéncia proxima do estabelecimento;

f) Situagdo encaminha pelos servigos da Seguranga Social;

g) Idade do idoso;

h) Elementos de referéncia a frequentar o estabelecimento;

i) Familiares de colaboradores e/ou de utentes ja a frequentar a institui¢cao.

6.1.4. Contratualizagao

A contratualizagédo implica uma decisao técnica favoravel a prestacdo do CD e integra o plano de cuidados,
onde estado descritas as necessidades e os servigos a prestar em cada caso, o contrato de prestacao de
servicos e a ficha relativa ao calculo da comparticipagdo a pagar de acordo com o regulamento respectivo.
Todos estes documentos integrardo o processo do utente.

6.1.5. Prestagao de servigos

A prestacao dos servigos indispensaveis a satisfagao de necessidades basicas das pessoas é realizada nas
instalagdes do CSCRA, salvo em situagdes de auséncia por doenga em que se imponha a deslocacao ao
domicilio do utente.

6.1.6. Monitorizagao

Por monitorizagdo entende-se o acompanhamento e vigilancia de todas as fases anteriores com o objectivo
de garantir a qualidade de todos os momentos do processo, de garantir a adequagcdo dos servicos
prestados as necessidades dos utentes e suas familias e de garantir a satisfagdo dos destinatarios dos
Servicos.

6.2. Articulagdo com a familia e com parceiros locais

A articulagdo com familia e pessoas afins € um requisito indispensavel a garantia de melhoria da qualidade
de vida dos utentes e a garantia da continuidade dos cuidados nos periodos em que o utilizador ndo
frequenta os servigos do CD do CSCRA, devendo como tal ser salvaguardado em cada ades&o. Na ficha de
admissao dos utentes ha um espacgo para a identificacdo da pessoa familiar ou afim que fara a articulagao
com a equipa do CSCRA

O CSCRA integra a sua acgao ao nivel do CD no quadro de uma rede de servigos organizada a partir das
parcerias estabelecidas com os servigos de saude, a seguranga social, o servigo de atendimento local, as
autarquias e com a comunidade em geral.

6.3. Integragao do utente

O funcionamento do CD incentivara a participacdo do utente na sua vida quotidiana, de acordo com a sua
vontade e motivagao e com as normas de segurancga internas.

6.4. Comparticipacdes a pagar pelos utentes

6.4.1. Principio da comparticipacéo proporcional

Com excepgdo dos casos previstos no regulamento, o acesso aos servigos prestados no CD tem custos
para os utentes de acordo com os servigos contratados, sendo a comparticipacdo determinada para a
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situagao-tipo e para o suplemento de jantar de forma proporcional ao rendimento do agregado familiar,
usando o indicador rendimento “per capita”.

6.4.2. Calculo do rendimento “per capita”

O calculo do rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a féormula R =
((RAF/12)-D))/N, sendo R o rendimento “per capita”, RAF o rendimento do agregado familiar (anual ou
anualizado), D as despesas mensais fixas € N o numero de elementos do agregado familiar.

6.4.3. Conceito de agregado familiar

Para efeito deste regulamento, entende-se por agregado familiar, além do utente da resposta social, o
conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes similares,
desde que vivam em economia comum.

6.4.4. Despesas fixas

Sao consideradas como despesas mensais fixas do agregado familiar (1) o valor das taxas e impostos,
designadamente o IRS e a TSU; (2) o valor da renda da habitagdo ou da prestagcdo mensal devida pela
aquisicdo de habitagdo prépria permanente; (3) os encargos médios mensais com transportes publicos; e
(4) as despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doencga crénica.

Para além destas despesas, a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares na resposta social
ERPI (Estrutura Residencial para Pessoas Idosas), é considerada, também, como despesa do respetivo
agregado familiar.

O limite maximo das despesas mensais fixas referidas em (2), (3) e (4) é igual ao montante da retribuicao
minima mensal garantida.

6.4.5. Prova de rendimentos e despesas

(1) A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentagao da declaragéo de IRS,
respetiva nota de liquidagao e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado familiar.

(2) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimento, e apds serem efetuadas
as diligéncias adequadas, pode a instituigdo convencionar um montante de comparticipagcao familiar até ao
limite da comparticipagao familiar maxima.

(3) A falta de entrega dos documentos referidos em (1), no prazo concedido para o efeito, determina a
fixagdo da comparticipagao familiar maxima ao utente.

(4) A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentagdo dos respetivos
documentos comprovativos.

6.4.6. Calculo do valor da comparticipagao

O valor da comparticipagdo a pagar pela utilizagdo do CD é determinado pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar. Essa percentagem corresponde, de
acordo com os servigos prestados, a um intervalo de 45% a 60%.

6.4.7. Comparticipagdo maxima

A comparticipagdo familiar maxima mensal calculada nos termos do presente regulamento ndo podera
exceder o custo médio real por utente verificado no CD. O custo médio real por utente é calculado em
fungéo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento do servigo e
do numero de utentes que o frequentaram.

Nessas despesas incluem-se as despesas especificas do servico e a participagado que Ihe seja imputavel
nas despesas comuns a outros servigos da instituicao.

O valor obtido é actualizado de acordo com o indice de inflagao.

6.4.8. Redugao da comparticipagao mensal

Havera lugar a uma redugdo de 10% na comparticipagao familiar mensal, sempre que se verifique a
frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado familiar.

Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdo mensal quando o periodo de auséncia,
devidamente justificada, exceda 15 dias n&o interpolados.
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6.4.9. Revisao das comparticipagoes familiares

As comparticipagdes familiares sdo objecto de revisdo anual, no inicio do ano letivo ou no inicio do ano civil,
salvo quando se verificar alteragdes significativas no rendimento do agregado familiar.

6.4.10. Casos de precariedade econémica

Nos casos de comprovada precariedade econdémica, a Direcgdo do CSCRA tomara medidas ao nivel do
valor das comparticipagbes e/ou dos apoios disponiveis do Programa de Ajuda Alimentar. Cada caso
desencadeara um estudo aprofundado da situagédo social e econémica do agregado familiar, devendo o
mesmo ficar documentado no processo do utente.

6.4.11. Tabelas de taxas a aplicar ao rendimento per capita

Centro de Dia Minima | Maxima

Percentagens a aplicar
ao 45% 60%
Rendimento p/capita

6.5. Periodo de funcionamento

O Centro de Dia do CSCRA funciona de segunda a sexta-feira, das 8h30 as 17h00, com excepg¢ao dos dias
feriados, dos dias em que a instituicdo encerra para férias e dos dias em que se procede a limpeza geral e
desinfeccdo das instalagdes e equipamentos.

A decisao de encerramento para férias ou cuidados de manutencéo devera ser objecto de estudo junto das
familias e marcada de acordo com as suas necessidades.

7. Direitos e deveres do utilizador e da familia

O utilizador tem direito a usufruir as ajudas adequadas a sua situagdo e que se situem no ambito das
actividades do CD, a participar nas actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades, a exigir
o respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade, a aceder a ementa semanal e a exigir
qualidade nos servigos prestados. O utente pode também solicitar a sua admissao como associado do
CSCRA, de modo a promover a sua participagdo na vida da associagao.

O utilizador deve observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno; participar na
medida dos seus interesses e possibilidade nas actividades desenvolvidas; comparticipar nos custos dos
servicos prestados, de acordo com o estabelecido no regulamento das comparticipagcbes e a fornecer os
documentos solicitados para efeitos da instrugdo do processo de admissdo e de calculo do valor da
comparticipagao a pagar.

8. Direitos e deveres do pessoal

Aos trabalhadores que integram a equipa do CD do CSCRA aplicam-se os direitos e os deveres
consignados na legislagao laboral e no Contrato Colectivo de Trabalho (CCT) do sector.

E também dever do pessoal prestar aos utentes servigos de qualidade de acordo com a descricéo funcional
correspondente a sua categoria profissional e com as orientagdes técnicas internas do CSCRA.

O pessoal tem direito a ser tratado com dignidade e respeito pela sua integridade.

Os colaboradores tém também o direito e o dever de aceder a informagao e a formagao que os qualifique
para o desempenho das suas fungdes, no ambito do Plano de Formagido do CSCRA, e tém, ainda, o direito
e o dever de aceder as condi¢des de segurancga, de higiene e de saude previstas na legislagdo em vigor.

Os mesmos direitos e obrigagdes sédo aplicados aos colaboradores dos servigos comuns e aos animadores,
nos termos em que estes forem contratados.

9. Fun¢des do pessoal

Compete a directora técnica, designadamente, dirigir o servico, assumindo responsabilidade pela
programacgdo, execucdo e avaliagdo das actividades; garantir o estudo da situagdo do utilizador e a
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elaboragao do respectivo plano de cuidados; coordenar e supervisionar o pessoal do servi¢o; sensibilizar o
pessoal face a problematica das pessoas a atender e promover a sua formagao.

Ao pessoal técnico cabera garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados, designadamente através
da avaliagao inicial da situagdo, do acompanhamento e da avaliagdo peridédica, adequando, se necessario,
o plano de cuidados estabelecido.

A ajudante de CD procede ao acompanhamento do utente nas instalagdes do CSCRA, cuida da sua higiene
e conforto, sob supervisdo das orientagcdes dos servicos de saude e de acordo com o grau de sua
dependéncia; distribui as refeicdes aos utentes e presta-lhes o apoio necessario a esse nivel, realiza no
exterior servigos fundamentais aos utentes, sempre que necessario; acompanha-os nas suas deslocagoes;
zela para que o utente tome a medicacdo prescrita pelos servicos de saude; informa a instituicdo de
eventuais alteragdes que se verifiquem na situagao global dos utentes.

10. Garantias do CSCRA

O utente é o centro do CD do CSCRA e todo o0 nosso esforgo deve ser orientado para a sua satisfagao.

A Direccao do CSCRA garante aos utentes, aos seus parceiros e aos seus colaboradores que desenvolvera
os esforcos indispensaveis a melhoria continua do CD, nomeadamente ao nivel da qualificagdo do seu
projecto, da formagéo dos seus profissionais, do cumprimento dos requisitos técnicos definidos pela tutela
para o funcionamento da resposta social, do respeito pela lei e pelo CCT do sector no que respeita a
selecgdo e recrutamento de colaboradores do CD, da divulgagédo do regulamento interno e do regulamento
das comparticipagdes e da criagdo de mecanismos de avaliagao da sua propria intervengao.

11. Gestao e prevencgao de situagcdes de negligéncia, abusos e maus-tratos

Sempre que seja detetada ou haja suspeita de qualquer situagdo de negligéncia ou maus tratos' a um(a)
cliente por parte da familia ou responsaveis, devem ser tomadas as seguintes medidas pelos(as)
colaboradores(as) responsaveis pelo servigo, conforme Manual de Gestdo e Negligéncia e Maus-Tratos da
instituicao:

a) Preenchimento do Registo de Negligéncia / Maus-Tratos disponibilizado pela instituicdo para o efeito;

b) Informacgéo imediata por parte da responsavel pelo servigo a Diregdo Técnica sobre a ocorréncia;

c) Andlise da ocorréncia envolvendo a Responsavel pelo Servico e Diregdo Técnica e encaminhamento
mais adequado da situagao (informacéo a Assistente Social do Gabinete de A¢édo Social da Camara de V.
N. de Famalicado, encaminhamento do(a) cliente para os servigos de saude caso se justifique, contacto com
a familia);

d) Acompanhamento periddico da situagdo por parte dos(as) colaboradores(as) do servigo, fornecendo
informag&o sobre o caso aos superiores hierarquicos.

Sempre que se esgotem os recursos da instituicdo ou a familia ndo concorde, deve ser realizada
sinalizagcdo a Assistente Social do Gabinete de Ac¢ao Social da Camara Municipal de V. N. de
Famalicao e denuncia obrigatdria de acordo com o Artigo 242° do Cdédigo Penal.

12. Gestao de reclamacgoées

Existe na instituicdo o Livro de Reclamagdes que é disponibilizado sempre que solicitado pelos clientes,
estando afixada a informagéo da sua existéncia em local visivel junto a secretaria. As reclamagdes podem,
também, ser feitas através do Livro de Reclamagdes Eletronio no site: www.livroreclamacoes.pt. Além disso,
sempre que surja uma sugestdo, acdo de melhoria ou reclamagéo extra-livro por parte de um(a) cliente,
familiar ou colaborador(a), existe um impresso que devera ser preenchido "Registo de Sugestbes, A¢des de
Melhoria ou Reclamagées extra-livro", devendo, neste caso, ser tomadas as seguintes medidas:

a) Preenchimento do primeiro campo do Registo de Sugestdes, A¢cdes de Melhoria ou Reclamagdes extra-
livro (este preenchimento sera feito pelo(a) autor(a) da sugestdo/reclamagao ou pelo(a) colaborador(a) da
instituicdo sempre que o autor(a) o solicite);

b) A pessoa responsavel pelo servigo relativamente ao qual é feita a sugestao/reclamacgao deve identificar
Nno mesmo impresso as causas (segundo campo);

c) A situacdo sera analisada pelo(a) responsavel do Servigo e Dire¢gao Técnica sendo decididas, caso se
justifique, as agbes a implementar e prazos para a sua implementacéo;

d) Caso nao se considere necessario implementar qualquer agdo, devem ser mencionados os motivos no
campo destinado a conclusoes;

e) Sempre que sejam implementadas a¢ées, em tempo oportuno deve ser realizada uma analise da eficacia
dessas acdes e preenchido o ultimo campo do impresso.




CSCRA

Regulamento Interno do Centro de Dia

13. Actuagao em situacoes de emergéncia

Em caso de eventual emergéncia (ex° incéndio) devera ser seguido o Plano de Emergéncia da Instituigao.
Em cada sala existe uma pessoa responsavel e com formagdo para orientacdo do restante pessoal e
utentes nestas situagoes.

A instituicdo esta equipada com os meios adequados de detecgdo de incéndio (Rede de Combate a
Incéndio e Rede Eléctrica de Detecgdo de Incéndio) que periodicamente sdo inspeccionados por entidades
competentes para o efeito.

Existem, ainda, afixadas em varios locais da institui¢gdo, plantas de emergéncia com indicagcdo das saidas
mais adequadas em cada situagao e informagdes relativas a entidades internas e externas a contactar em
caso de emergéncia. Encontram-se devidamente identificadas todas as saidas possiveis para o exterior
através de sinalizagdo adequada.

Periodicamente sao realizados exercicios de evacuagdo com a colaboragdo dos Bombeiros Voluntarios de
Riba de Ave, nos quais s&do envolvidos todos os colaboradores e utentes.

14. Aprovagao do Regulamento Interno do Centro de Dia

O presente Regulamento foi aprovado por unanimidade em reunido de Diregdo no dia 11 de janeiro de 2016
e em Assembleia Geral no dia 17 de margo de 2016 e revisto em reunido de Dire¢do no dia 19 de setembro
de 2023.

A Direccao



