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REGULAMENTO INTERNO PARA A VALENCIA CENTRO DE DIA

Capitulo |
Objeto, Ambito e Sede
Artigo 1°
Objeto
O presente Regulamento estabelece as normas de acesso e funcionamento da
valéncia de Centro de Dia da Instituicdo Centro Social e Paroquial do Bom Jesus
de Ponta Delgada.
Artigo 2°
Ambito
O presente Regulamento aplica-se a todos os utilizadores da valéncia de Centro
de Dia da Instituicdo Centro Social e Paroquial do Bom Jesus de Ponta Delgada.
Artigo 3°
Sede
O Centro de Dia tem sede na Estrada Padre Casimiro de Abreu, n°® 4, 9240-105

Ponta Delgada, Concelho de S&o Vicente.

Capitulo Il
Natureza, Objetivos e Servicos
Artigo 4°

Natureza



O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que
consiste na prestacdo de um conjunto de servicos que contribuem para a
manutencao da pessoa idosa no seu meio sociofamiliar.
Artigo 5°
Objetivos
1- Constituem objetivos a prosseguir pelo Centro de Dia:
a) Proporcionar servicos adequados a satisfacdo das necessidades das
pessoas idosas;
b) Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias
nefastas do envelhecimento;
c) Prestar apoio psicossocial;
d) Fomentar relagdes interpessoais € intergeracionais;
e) Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitual de vida;
f) Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizag&o;
g) Contribuir para a prevengao de situacdes de dependéncia, promovendo a
autonomia;
2- O Centro de Dia deve possuir orientagdes com vista a implementacdo de um

plano individualizado de acolhimento e acompanhamento das pessoas idosas.

Artigo 6°
Servigos
O Centro de Dia proporciona, designadamente, os seguintes servigos:
a) Lanche da manha, almogo e lanche da tarde;
b) Convivio / Ocupagéo;
c) Atividades socioculturais e recreativas;
d) Outros servigos a acordarem com o responsavel pela valéncia.
2- S&o por conta dos utilizadores 0s bens e servicos que nédo se integrem
diretamente na prestacdo dos servicos indicados no numero anterior,

nomeadamente, medicamentos, fraldas, cuidados de saude, acompanhamento a



consultas médicas, chamadas telefonicas, servico de taxi, ambuléncia ou

transportes publicos.

CAPITULO Il
Organizacéo e Fungdes
Artigo 7°

Organizacao
1- O Centro de Dia possui um quadro de pessoal adequado aos objetivos a que se
propde, em conformidade com a legislagdo em vigor € com os principios de
qualidade e exceléncia que se aplicam as instituigdes do seu ambito.
2 - A Instituicao integra os seguintes servigos:

a) Diretor;

b) Pessoal Apoio;

c) Pessoal Auxiliar.

Artigo 8°

Fungdes
1- O Diretor tem formacé&o superior, preferencialmente na area das ciéncias sociais
e humanas, e é responsavel pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento
das normas do presente Regulamento.
2 - Ao Diretor compete:

a) Dirigir, coordenar e orientar os servigcos e velar pelo seu bom e eficiente
funcionamento;

b) Zelar pelas condicbes que garantam a satisfacdo das necessidades bio-
psico-sociais dos cidadaos, tendo como principio orientador o respeito pela
dignidade humana;

c) Apoiar os cidadaos na satisfacdo das suas necessidades e acompanhar o
respetivo processo de integragéo e de participagdo na vida do Centro de

Dia, bem como estabelecer contacto com os seus agregados familiares;



Analisar as sugestdes, queixas e reclamagdes dos cidaddos e dar-lhes o
devido andamento;

Promover ou recomendar a adogdo de medidas tendentes a otimizar as
condi¢des de prestacao dos cuidados aos cidadaos;

Coordenar os profissionais envolvidos na prestacdo de cuidados aos
cidad&os;

Elaborar estatisticas diversas relativas ao Centro de Dia;

Elaborar o Plano de Atividades e o Relatério de Atividades anuais;
Coordenar as atividades ludico-recreativas;

Estudar e definir normas gerais, esquemas e regras de funcionamento do
Centro de Dia;

Proceder a analise de problemas diretamente relacionados com os servigos
do Centro de Dia;

Assegurar e promover a colaboragédo com 0s servigos sociais de outras

instituicdes ou entidades;

m) Providenciar as comunicagdes ao Centro de Seguranga Social da Madeira

de vagas previstas em Acordo de Cooperacéo.

3- Ao Pessoal de Apoio compete:

a)

Receber os cidadaos e fazer a sua integragdo no periodo inicial de
utilizagéo dos equipamentos ou servigos;

Proceder ao acompanhamento diurno dos cidadaos, dentro e fora dos
estabelecimentos e servigos, guiando-os, auxiliando-os e estimulando-os
através da conversagdo, detetando os seus interesses e motivagdes e
participando na ocupacao de tempos livres;

Assegurar a alimentacao regular dos cidadéos;

Recolher e cuidar dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeicoes;
Reportar ao Diretor do Centro de Dia ocorréncias relevantes no ambito das
fungdes exercidas;

Conduzir, se habilitado, as viaturas da institui¢éo.



4- Compete ao Pessoal Auxiliar:

a)
b)

Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeices;
Elaborar ou contribuir para a confe¢ao das ementas;

Receber 0s viveres e outros produtos necessarios a sua confecdo, sendo
responsavel pela sua conservagao;

Executar ou zelar pela limpeza da cozinha e dos utensilios;

Trabalhar sob ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugao das suas
tarefas;

Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua sec¢éo;
Colaborar no servigo de refeitorio;

Proceder a limpeza e arrumacgao das instalagdes;

Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

Servir refeicdes em refeitdrios;

Desempenhar fungdes de estafeta e proceder a distribuicdo de
correspondéncia e valores por protocolo;

Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no
ambito da sua categoria profissional e ndo excedam o nivel de

indiferenciagdo em que este se integra.

Capitulo IV
Processo de Admisséao e Integragéo
Artigo 9°

Processo de Admissdo em vagas geridas pelo Instituto de Seguranga Social da

1-

Madeira IP-RAM
O processo de candidatura inicia-se com a inscricdo nos Servicos de

Promogéo de Acao Social do Instituto de Seguranga Social da Madeira IP-
RAM da respetiva area de residéncia, apos o que sera elaborado o estudo e
a avaliacdo da situagcdo sociofamiliar do candidato, sujeito a despacho e
autorizacdo da Diretora de Unidade de Acompanhamento as IPSS e

entidades privadas.



2- 2- A admissé&o concretiza-se ap6s avaliacdo do responsavel pelo Centro de
Dia, da visita domiciliaria ao candidato a frequéncia e contacto mantido com
os seus familiares e/ou outros.

3- A admisséao do candidato exige a apresentacdo dos seguintes documentos:

a) Fotocopia do cartdo de cidadéo;

b) Comprovativo dos rendimentos auferidos;

d

e) Elementos de identificacdo dos familiares;

)
c) Comprovativo das despesas fixas;
) Certidéo de bens imdveis;

)

f) Relatério médico atestando situagdo clinica do candidato, incluindo a
respetiva prescricdo medicamentosa e que néo sofre de doencga infeciosa
ou mental e/ou no caso de sofrer uma destas doencgas, documento que
refira que ndo ha perigo de transmissdo ou que a doenga mental esta
devidamente compensada.

4- No caso do candidato ndo ser ftitular de cartdo de cidaddo, devem ser
apresentadas em sua substitui¢do:

a) Fotocodpia do Bilhete de Identidade,

b) Fotocdpia do Cartéo de Beneficiario de sistema de prote¢éo social,

c) Fotocopia do Cartédo de Utente do Servigo de Saude da Regido Autdnoma
da Madeira, E.P.E.,

d) Fotocopia do Numero de Identificagao Fiscal;

A admisséo pressupde o consentimento livre, expresso e informado do candidato
sempre que este esteja em posse das suas faculdades mentais e capaz de
comunicar.

Em caso de incapacidade do candidato, o consentimento é dispensado mediante
apresentagéo de declaragdo médica e da declaracdo do responsavel legal (regime

do maior acompanhado).

Artigo 10°



Processo de admissdo em vagas geridas pela Instituigéo

O processo de candidatura referente a vaga privada inicia-se com a inscricdo do
candidato na Secretaria ou nos servigos equiparados da Instituigao.
2- A admissdo concretiza-se apos avaliagdo do responsavel pelo equipamento
social, da visita domiciliaria ao candidato a frequéncia e contacto mantido com os
seus familiares e/ou outros.
3- Para efeitos de pedidos de admissdo sdo necessarios 0s seguintes documentos:

a) Fotocopia do cartdo de cidadéo;
b) Comprovativo dos rendimentos auferidos;
c
d

e) Elementos de identificacdo dos familiares;

)
) Comprovativo das despesas fixas;

) Certiddo de bens imdveis;

)

f) Relatério médico atestando situagdo clinica do candidato, incluindo a
respetiva prescricdo medicamentosa e que néao sofre de doenca infeciosa
ou mental e/ou no caso de sofrer uma destas doengas, documento que
refira que ndo ha perigo de transmissdo ou que a doenga mental esta
devidamente compensada.

4- No caso do candidato ndo ser titular de cartdo de cidad&o, devem ser
apresentadas em sua substitui¢do:

a) Fotocdpia do Bilhete de Identidade,

b) Fotocopia do Cartéo de Beneficiario de sistema de protegéo social,

c) Fotocopia do Cartédo de Utente do Servigo de Saude da Regido Autdnoma
da Madeira, E.P.E.,

d) Fotocopia do Numero de Identificagao Fiscal;

5- A admissdo pressupde o consentimento livre, expresso e informado do
candidato sempre que este esteja em posse das suas faculdades mentais e capaz
de comunicar.

6- Em caso de incapacidade do candidato, o consentimento é dispensado

mediante apresentacédo de declaragdo médica.



7- A admissao pressupde o conhecimento e aceitagdo integral deste Regulamento
por parte do candidato ou, em caso de incapacidade, dos seus familiares ou

representante legal.

Artigo 11°
Critérios de admisséo
1- Constituem critérios de admiss&o:
a) Ter idade igual ou superior a sessenta e cinco anos, podendo,
excecionalmente, considerar-se uma idade inferior;
b) N&o estar em situagao fisica de dependéncia, nem sofrer de doengas do
foro psiquico que prejudiquem o normal funcionamento do Centro de Dia.
2- A admisséo do candidato € considerada prioritaria quando:
a) O candidato esta em situacdo de risco, nomeadamente, desajustamento
social ou familiar, luto recente, entre outros;
b) O candidato estd em situagdo de isolamento ou auséncia ou
indisponibilidade da familia em assegurar a prestacao de cuidados basicos;
c) O candidato estd em situacdo de acelerar ou degradar o processo de
envelhecimento;
d) O candidato se encontra em situagao de caréncia economica;

e) O candidato é residente na area de a¢do do Centro de Dia.

Artigo 12°
Periodo de integracao
A integracao pressupde a participagao do cidaddo na implementagéo do seu plano

de cuidados personalizados denominado Plano Individual (PI)

Artigo 13°

Plano Individual



1- O PI visa a promogao de autonomia e qualidade de vida do cidad&o, sendo
elaborado de acordo com as suas necessidades e expectativas respeitando o seu
projeto de vida, habitos, gostos, confidencialidade e privacidade da pessoa,
enquanto ser unico e individual.

2- O PI deve ser elaborado com o cidaddo, promovendo-se a participacdo das
familias neste processo.

3- O PI deve ser implementado através dos seguintes procedimentos:

a) Acolhimento personalizado no processo de integragéo;

b) Diagndstico interdisciplinar, ao nivel das diferentes areas de intervengao bio-
psico-social;

c) Elaboragdo do Pl numa perspetiva interdisciplinar, em que sejam definidos
objetivos, acles e metas a atingir;

d) Acompanhamento/Avaliagdes interdisciplinares periodicas.

Artigo 14°
Processo individual

1- O Centro de Dia deve manter atualizado o processo individual que é organizado
em duas partes: processo administrativo e processo social.

2- O processo administrativo abrange os documentos relativos aos aspetos
financeiros do cidaddo, nomeadamente, identificagdo do utilizador e seus
familiares ou responsavel legal, copia dos seus documentos pessoais, montante da
mensalidade e identificagéo do responsavel pelo pagamento, entre outros.

3- O processo social contém a identificacdo do cidadao e seus familiares ou
responsavel legal, copia dos seus documentos pessoais, relatério da situagéo
sociofamiliar do utilizador, registo das observagbes e ocorréncias, habitos,

preferéncias, entre outros.

Capitulo V

Horario das Refeicdes e Saidas dos utilizadores



Artigo 15°

Refeicdes
Os horérios das refeigdes sao:
a) Lanche da manha: 10:00m
b) Almogo:12:00m
c) Lanche da tarde: 16:00m
Artigo 16°
Saidas

1- As saidas dos utilizadores, sozinhos ou em companhia de familiares e/ou
amigos, devem ocorrer com prévio conhecimento e nas condi¢des acordadas com
0 responsavel.

2- O horario de regresso ndo pode ultrapassar as 16:30m, salvo situagdes

excecionais e desde que devidamente fundamentadas.

Capitulo VI
Direitos e Deveres dos utilizadores
Seccao |
Direitos e Deveres dos utilizadores
Artigo 17°
Direitos dos utilizadores
Constituem direitos dos utilizadores do Centro de Dia:
a) Obter a satisfacao das suas necessidades fisicas e sociais;
b) Ser respeitado na sua identidade, privacidade e confidencialidade;
c) Serrespeitado nas suas convicgdes politicas e religiosas;
d) Participar nas atividades desenvolvidas pelo Centro de Dia, de acordo com
0s seus interesses e possibilidades;
e) Ser fornecida uma alimentagao variada e de qualidade, adequada a idade e
ao seu estado de saude;

f) Usufruir de um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

10



g) Ver protegidos os dados pessoais que constem do processo individual;
h) Formular ao Diretor da Instituicdo, propostas, reclamagdes ou sugestdes

relativas a melhoria dos servigos prestados.

Artigo 18°
Deveres dos utilizadores
1- Constituem deveres dos utilizadores do Centro de Dia:

a) Cumprir as regras constantes do presente regulamento e as demais
decisdes relativas ao funcionamento do Centro de Dia;

b) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do
estabelecido;

c) Participar nas atividades desenvolvidas, de acordo com 0s seus interesses
e possibilidades;

d) Comparticipar mensalmente nos custos dos servigos prestados, mesmo que
se ausente temporariamente a fim do seu lugar continuar assegurado;

e) Utilizar adequadamente as instalagdes e equipamentos da Instituigéo;

f) Respeitar as normas de convivéncia e respeito mutuo dentro do Centro de
Dia ou em qualquer outro lugar relacionado com as suas atividades;

g) Informar o responsavel pelo equipamento de quaisquer alteracdes de
horario, e bem assim da sua auséncia por motivo de férias ou permanéncia
com familiar(es);

h) Cumprir 0 estipulado no contrato outorgado.

2- Os utilizadores sé@o responsaveis pelos seus pertences e demais objetos

pessoais.

Artigo 19°

Manutencao da paz e da ordem

11



Em casos devidamente fundamentados, o responsavel pode adotar medidas
excecionais com vista a garantia do bem-estar das demais pessoas idosas e
trabalhadores, bem como a manutencdo da paz e da ordem no Centro de Dia ou a
reposicéo da normalidade do seu funcionamento, apds audigao prévia da Diregéo

da Instituicao.

Seccéo |l
Comparticipagéo

Artigo 20°
Vagas geridas pelo Instituto de Seguranga Social da Madeira,|IP-RAM
1- O valor da comparticipacdo mensal (VCm) e respetiva formula de calculo sao
definidas por deliberagédo do Conselho Diretivo do ISSM, IP-RAM, homologada
pelo membro do Governo com tutela da area.
2- Em caso de internamento hospitalar ou equiparado pelo periodo igual ou
superior a trinta (30) dias, as pessoas idosas ficam isentas do pagamento da
comparticipagdo mensal.
3- O pagamento da mensalidade ¢é efetuado até ao dia 8 do més a que diga
respeito, salvo nos casos em que 0 prazo coincida com sabados, domingos,
feriados em que devera ser liquidado até ao 1° dia util seguinte.
4- Ao pagamento efetuado fora de prazo acrescem juros de mora de acordo com
as taxas legais em vigor.
5- O pagamento é efetuado na Secretaria da Instituigdo ou servigo equiparado, no
horario de funcionamento respetivo.
6- O meio de pagamento a ser utilizado € por transferéncia bancaria ou na

secretaria.

Artigo 21°

Vagas geridas pela Instituigéo
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1- O valor da comparticipacdo mensal é fixado anualmente por deliberacao da
Assembleia Geral sob proposta da Diregcdo da Instituicdo, e afixado em local
visivel.

2- A Direcdo da Instituicdo deve notificar os utilizadores ou seus representantes

legais do valor atual da comparticipacao.

Artigo 22°
Situagdes especiais
As situagdes especiais decorrentes da auséncia, perda ou diminuicdo grave de
rendimentos ou de acréscimo anormal de encargos, devidamente comprovadas,
podem determinar a isencdo, reducdo ou suspensdo do pagamento das

comparticipacdes, mediante decisao fundamentada da Direc¢ao da Instituicao.

Capitulo VII
DisposicOes Finais
Artigo 23°
Contrato a celebrar com os utilizadores

1- No momento da admisséo, é celebrado, por escrito, 0 contrato de prestacéo de
servicos com cada utilizador, seu representante legal ou seu familiar na qualidade
de gestor de negdcios, de onde constem os direitos e obrigagdes de ambas as
partes, data de inicio e fim do periodo do contrato, condigdes de suspensado e
rescisdo, preco dos servigos e modalidade de pagamento.
2- No caso de incapacidade da pessoa idosa para outorgar o contrato e na
auséncia de representante legal ou familiar, qualquer interessado pode intervir na
qualidade de gestor de negocios promovendo-se, em seguida, o suprimento da
incapacidade nos termos da lei civil.
3- Sempre que se verifique alteracdo nos elementos referidos no nimero 1 ha

lugar a sua atualizag@o, no contrato, através da respetiva adenda.
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4- Na assinatura do contrato € anexado o presente regulamento devidamente

rubricado pelas partes.

Artigo 24°
Assiduidade

Deve ser preenchido, diariamente, 0 mapa de assiduidade.

Artigo 25°
Horario de funcionamento

O Centro de Dia funciona todos os dias uteis das 09.00m as 18.00m.

Artigo 26°
Livro de Reclamacdes
O Centro de Dia possui Livro de Reclamagbes que se encontra a disposi¢cao dos

interessados na Secretaria ou servigo equiparado.

Artigo 27°
Reviséo
O presente Regulamento sera revisto sempre que ocorram motivos que

justifiquem.

Artigo 28°
Vigéncia
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao por

maioria.

Artigo 29°

Casos omissos
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Todas as questdes omissas ou duvidas de interpretacdo do presente Regulamento
sao resolvidas por deliberagao da Diregao da Instituicdo, em conformidade com a

legislagdo em vigor.
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