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CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
- Caraterizacdo e Localiza¢ao da Instituicao —

O Centro Social e Paroquial de S. Pedro da Palhaca - com Numero de Identificacdo de Pessoa Colectiva n.2
501 147 292 e sede na Praga Centro Social, n2 1 - 3770 — 355 Palhaca | Oliveira do Bairro - tem com acordo
de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 06/12/2012, para a resposta Social de
CENTRO DE DIA, que se rege pelo seguinte articulado:

Artigo 22
- Legislagao Aplicavel -

O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento,
ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as
actividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto—Lein.2172 -A/2014, de 14 de Novembro — Aprova o Estatuto das IPSS, com as necessarias
adaptagdes as IPSS da Igreja Catdlica;

b) Despacho Normativo n.2 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico de cooperacdo entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

c) Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — CondigcGes de localizagdo, instalagdo e funcionamento do
Centro de Dia;

d) Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de Marco - Define o regime juridico de instalagcdo, funcionamento e
fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o
respectivo regime contra-ordenacional;

e) Protocolo de Cooperacdo em vigor;

f) Circulares de Orientagdo Técnica;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

h) O Centro de Dia rege-se complementarmente pelo estipulado nos Manuais da Qualidade.

Artigo 32
- Conceito da Resposta Social -

A Resposta Social de Centro de Dia do Centro Social Paroquial Sao Pedro da Palhaca, consiste numa resposta
social prestada em instalacGes proéprias, funciona durante o dia e presta um conjunto de servicos que
contribuem para a manutencdo no seu meio social e familiar, das pessoas idosas, em particular com 65 e
mais anos, que precisem dos servicos prestados pelo Centro de Dia.

Artigo 4¢
- Objectivos do Centro de Dia -

Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
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c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de
cada pessoa;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memdria, do respeito pela
histéria, cultura, e espiritualidade pessoais;

e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento activo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida;

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

h) Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e independéncia, do
auto cuidado e da auto-estima e oportunidades para a mobilidade e actividade regular, tendo em
atencdo o estado de salde e recomendagbes médicas de cada pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva;

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

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social;
I) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relacdes interpessoais;
m) n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;
n) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;
o) Dinamizar relagGes intergeracionais.
Artigo 52
- Cuidados e Servigos Prestados -

1. Por forma a atingir os objectivos acima mencionados, o CENTRO DE DIA assegura a prestacdo dos
seguintes cuidados e servigos:

a) Actividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva;
b) Nutri¢ao e alimentagdo, nomeadamente o almogo e o lanche;

c) Administracdo de farmacos quando prescritos;

d) Articulacdo com os servigos locais de saude, quando necessario.

2. O CENTRO DE DIA podera ainda assegurar outros servigos ao utente, com alguns custos a suportar pelo
Utente e inerentes as actividades extra.

Artigo 62
- Documentos de Orientagao -

A Resposta Social de Centro de Dia terd como documentos de orientagao o Manual da Qualidade e o Plano
Anual de Actividades.

CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
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Artigo 72
- Formalizacdo do Processo de Candidatura e Lista de Espera -

1. O Processo de Candidatura consta de:
a) Atendimento (rececdo do utente; prestacdo de informacdo; rece¢do e analise do pedido de
inscricdo/renovacio);
b) Selegdo e priorizacdo das candidaturas (avaliacdo dos requisitos; informacdo da decisdo, entrevista
de admissao e assinatura do contrato; apresentacao dos colaboradores ao utente);
c) Gestdo da lista de espera (atualizada semestralmente pela Diretora Técnica e respetiva informacgao
a familia; envio do processo de candidatura para o responsavel pela admissdo; arquivo);

2. Para efeitos de candidatura o utente, ou o seu responsavel, devera proceder ao preenchimento de Ficha
de Inscricdo proépria e ficha de processo individual por utente com indicacdo dos seus elementos
identificativos, que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das
declaragdes efectuadas, e tendo em conta as explicacbes para o seu preenchimento por parte do
técnico(a) administrativo(a).

3. Junto com a ficha de inscricdo, deverdo ser entregues todos os documentos pedidos. Caso esteja algum
documento em falta, o processo ficara pendente até ao limite maximo de 15 dias Uteis, a partir dos quais
considera-se a inscricao ndo valida.

4. No ato da inscricdo ou revalidacdo da inscricdo, o utente ou o seu responsdavel, pagara o valor, fixado
anualmente, que corresponde a inscricdo e seguro obrigatdrio do utente que frequenta o Centro Social
Paroquial.

5. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pela Coordenadora da Resposta Social, em colaboragao
com a Diretora Técnica e a Direcgdo da Instituicdo, que selecionam e priorizam as candidaturas.

6. Num prazo de 10 dias uteis, (fora do periodo normal das inscricdes) a Direc¢do informa a familia do
resultado da decisdo ou 20 dias Uteis apds o periodo normal de inscri¢des.

7. As inscricbes podem ser feitas em qualquer altura do ano, das quais serdo admitidas segundo as vagas
existentes, de acordo com os critérios deste Regulamento.

Artigo 82
- Documentos a Apresentar -

1. Alinscricdo é feita mediante a entrega de impresso proprio, fornecido pelo estabelecimento, o qual deve

ser acompanhado dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo do utente e do seu representante legal, quando
necessario;

b) Numero de Identificagdo Fiscal (NIF);

c) Numero de Beneficiario/Pensionista da Seguranga Social (NISS) do utente e do seu representante
legal, quando necessario;

d) Cartdo do Servigco Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenga;

e) Declaragdo médica onde conste que o utente ndo sofre de doengas infectocontagiosas.

f) Cépia do comprovativo da declaragdo de I.R.S. do agregado familiar e/ou declaragdo anual de
pensdes recebidas;

g) Fotocdpia dos documentos comprovativos das despesas com habitacdo (renda e/ou empréstimo
bancario);

h) Fotocdpia dos recibos de medicamentos ou declara¢do da farmacia, que comprove as despesas com
saude no caso de doenca crénica.

i) Declaracdo assinada em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboracdo do processo individual (pode ser assinada pelo seu representante legal);
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2. No caso do utente ser portador de Cartdo de Cidaddo os documentos referidos em a), b), c) e d) ndo sdo
exigiveis.

3. A Direcdo da Instituicdo reserva-se o direito de averiguar pelos meios legais ao seu dispor, a veracidade
das declara¢cdes e documentacao apresentada, bem como ponderar outros critérios e fontes de
rendimento do agregado familiar, sempre que, da andlise efetuada aos documentos disponibilizados e
do conhecimento que houver do nivel social das familias, resultem fortes indicios de omissdes ou de
declaragGes menos sérias quanto aos valores apurados.

4. Detetadas falsas declaragbes, ou ocultacdo dolosa de fontes de rendimentos para além das medidas de
caracter penal, a Direcdo reserva-se o direito de suspender ou anular a inscricio e/ou tomar outras
medidas de caracter social, ouvidos os interessados e analisadas as situacbes com os mesmos,
confidencialmente.

Artigo 92
- Critérios de Admissao -

1. Sempre que a capacidade do Estabelecimento ndo permita a admissdo de todos os utentes inscritos, as

admissdes far-se-do de acordo com os seguintes critérios:

a) Primeiro - Idosos em situagdo de caréncia socioecondmica (critério de ponderacdo = 22%);

b) Segundo - Auséncia ou indisponibilidades da familia em assegurar os cuidados Basicos (critério de
ponderacgdo = 20%);

c) Terceiro - Risco de isolamento social (critério de ponderagdo = 15%);

d) Quarto - Idoso que ja frequenta a Instituigdo (critério de ponderagdo = 14%);

e) Quinto - Grau de dependéncia (critério de ponderagdo = 8%);

f) Sexto - Situagdo encaminhada pelos Servigos da Seguranga Social (critério de ponderagdo = 6%);

g) Sétimo - Idoso com elemento(s) de referéncia a frequentar a Instituicdo (critério de ponderagdo =
5%);

h) Oitavo - Por ordem de inscri¢do (critério de ponderagdo = 4%);

i) Nono - Residéncia proxima da Instituicdo (critério de ponderagdo = 3%);

j) Décimo - Utente dependente de funciondrio da Instituicdo (critério de ponderagdo = 2%);

k) Décimo primeiro — Idade do utente (critério de ponderagdo = 1%);

2. A admissdo de utentes com necessidades de cuidados especiais, devera ser objecto de avaliacdo
conjunta dos Técnicos do Estabelecimento e dos Técnicos Especialistas que prestam apoio, tendo em
atencgao:

a) O parecer técnico da equipa de Intervencgdo sempre que a houver;
b) Em igualdade de circunstancias a deficiéncia constitui factor de prioridade;

Artigo 102
- Admissao -

1. A admissdo dos utentes na Instituicdo é efectuada pela Direc¢do, de acordo com as normas constantes
no presente Regulamento, sendo condicdo especifica ter idade superior a 65 anos e/ou ser pensionista
por velhice ou invalidez, ou idade inferior a 65 anos se for considerado um caso social.

2. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd
por objectivo, permitir o estudo e o diagndstico da situag¢do, assim como a definigdo, programacao e
acompanhamento dos servicos a prestar;

3. O Director Técnico apresenta em linhas gerais o Projecto de Animacgdo Sociocultural da Terceira Idade e
explica o funcionamento da resposta social;
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4. No caso de utentes com necessidades especiais, para suportar os dados da entrevista, o Director Técnico
informa o idoso e a familia da necessidade de uma avaliacdo do desenvolvimento global que pode ser
efectuada por técnicos da Instituicdo ou, caso ndao existam no estabelecimento, podem ser
disponibilizados contactos de eventuais técnicos especialistas;

5. O processo de admissdao consta de Entrevista de Avaliacdo Diagndstica, Contrato de Prestacdo de
Servigos, Programa de Acolhimento Inicial e os restantes documentos que completam o Processo
Individual do Utente.

Artigo 112
- Contrato de Prestacdo de Servicos -

1. Entre o Utente e/ou representante legal do utente e o Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos, em duplicado, sendo o original para o
Utente e/ou representante legal do utente e o outro anexo ao processo administrativo do utente.

2. Qualquer alteracdo ao contrato é sujeito a aprovacdo de ambas as partes.

3. E garantida a confidencialidade dos dados recebidos e a sua utilizagdo apenas destinada ao fim que se
destina.

4. Quando ha alteracbes ao contrato o Director Técnico assegura-se da existéncia de alteracbes na
documentagao.
Artigo 122
- Rescisao do Contrato de Prestacao de Servigos -

1. O Contrato pode ser rescindido pelo Utente e/ou representante legal do utente, por anulagdo ou
desisténcia ou por inadaptacdo do utente, por escrito com a antecedéncia prevista no préprio contrato.

2. O Contrato podera ser suspenso por delibera¢do da Direc¢do quando:

a) Se verificar o incumprimento culposo das disposi¢cdes constantes no presente Regulamento;

b) Se verificar ultrapassado o prazo de pagamento de duas mensalidades seguidas, sem motivo
justificado e aceite;

c) Sempre que se verificar a auséncia injustificada do utente por um periodo de pelo menos 30 dias
consecutivos;

d) Caso a inadaptag¢do do utente a Instituicdo interfira significativamente com o normal funcionamento
da Resposta Social onde esta integrado.

3. Apods a rescisdo do contrato, o utente perde todas as prioridades de nova admissdo, pelo que, para esse
efeito, ficara sujeito a lista de espera, como se fosse um caso de primeira admissao.

Artigo 132
- Processo Individual do Utente -

1. Apds a celebracdo do contrato é constituido um processo individual, para cada utente. Do processo
individual do utente devera constar:
a. Ficha de Inscrigao;
b. Contrato de Prestacao de Servicos;
c. Dados facultados pelo utente no processo de candidatura (p.ex., declara¢do de rendimentos, Bl, n? de
contribuinte);
d. Identificacdo do profissional de salde de referéncia e respetivos contactos em caso de Emergéncia;
e. Informagdo médica (dieta, medicacdo, alergias e outros) e relatdrios médicos;
f. Ficha de Avaliagcdo Diagndstica;
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Plano Individual (Pl) e respetiva revisao;

Relatério (s) de monitorizagdo e avaliacdo do PI;

AutorizacBes/Declaragdes/Informacgbes médicas e registos de administragcdo de medicamentos;
Plano de Acolhimento Inicial;

Fichas de observacdo/informacdo ou de situacdes andmalas; relatérios e informacdes efectuados
pelo responsavel ou por outras entidades sobre o idoso;

Registos de cuidados pessoais;

. Registos da cessacdo da relagdo contratual, com a indicacdo da data e motivo da cessacdo e, sempre

gue possivel, anexados os documentos comprovativos (p.ex., documento de rescisdo do contrato, ou
outros);
Processo Individual do Utente é arquivado na instituicdo em local préprio e de facil acesso a

Coordenadora da Resposta Social e Servicos Administrativos, em condicGes que garantam a
confidencialidade da informacéao nele contida.

3. O Utente e/ou Responsaveis tém conhecimento da informacgdo constante no Processo Individual e
podem aceder a este, sempre que necessitem, sem nunca por em causa a confidencialidade e o sigilo das
informacgdes nele contidas.

COMPARTICIPAGAO FAMILIAR E MENSALIDADE

Artigo 142
- Comparticipa¢ao Familiar -

1. A comparticipacao familiar é determinada, regra geral, antes do inicio da frequéncia do utente.

2. A frequéncia do Estabelecimento de Centro de Dia, sera obrigatoriamente comparticipado pelo utente
ou familiares que estejam responsaveis por este, de acordo com os principios e regras estabelecidas nas
normas de comparticipagdo familiar em vigor.

3. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte
formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capita
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar

4. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situacdo mantém-
se nos casos em que se verifique a deslocacdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de
algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for devida a razbes
de salde, escolaridade, formacdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter
tempordrio), designadamente:

a.

® oo T

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

Parentes e afins maiores, na linha recta e na linha colateral, até ao 32 grau;

Parentes e afins menores na linha recta e na linha colateral;

Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;

Adoptados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.
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5. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a.
b.

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdao dos coeficientes previstos no
Cddigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servicos prestados);

De pensGes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as presta¢des a cargo de companhias de seguro
ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacgGes sociais (excepto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador entre a renda
recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis
e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imdveis ndo resultar
rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributdrio, deve ser considerado como
rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial actualizada, ou
da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisi¢ao, reportado a 31 de dez. do ano
relevante. ( Esta disposicao ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo permanente do requerente
respectivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da
RMMG, situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele valor).

De capitais — rendimentos definidos no art.2 52 do Cddigo do IRS, designadamente os juros de
depdsitos bancarios, dividendos de ac¢Ges ou rendimentos de outros activos financeiros. Sempre que
estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancdrios e de outros valores
mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do agregado, a data de 31 de Dezembro do ano
relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagdo de 5%.

Outras fontes de rendimento (excepto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promog¢do em meio natural de vida)

6. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-
se as seguintes despesas fixas:

a.

a o

e.

O valor das taxas e impostos necessarios a formac¢do do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisicdo de habitagdo propria

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

. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

crénica;
Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares

7. Haverd lugar a uma redugao da comparticipagao familiar nos casos previstos neste regulamento.

Artigo 152
- Mensalidades -

1. O processo de calculo das mensalidades é realizado anualmente com base nas informagdes constantes
dos documentos apresentados no presente regulamento.
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2.

3.

A falta de entrega na totalidade dos documentos indicados neste regulamento e a falta de informacgdes
solicitadas e necessarias, implicard a suspensao do processo de calculo da mensalidade.

Sempre que ocorra a suspensao do processo de calculo da mensalidade, pelos motivos indicados no
numero anterior e com base em causas imputdveis ao Utente e/ou seu representante legal, ficam os
mesmos obrigados ao pagamento da mensalidade mdxima, até que sejam disponibilizadas as
informacgdes e documentos solicitados.

Os Utentes e/ou seus representantes legais que ndo queiram apresentar os documentos necessarios
para o calculo, pagardo a mensalidade maxima em vigor no ano em curso, devendo para tal declarar essa
opc¢do no impresso de inscrigao.

. Situagdes ndo enquadraveis nos pontos anteriores serdo objeto de andlise de deliberagdo por parte da

Direccgao.

Sempre que da analise dos documentos apresentados se verifique que os rendimentos auferidos ndo sdo
consentaneos com as despesas, nomeadamente em situacGes de profissdes liberais, sdcios ou sdcios-
gerentes e trabalhadores por conta prépria, serd estipulado um valor para o célculo da mensalidade.

s

. A comparticipagdo familiar é calculada com base no Rendimento “per capita”, entre 45% e 60%,

conforme os Servicos Contratados.
Artigo 162
- Pagamento da Mensalidade -

. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més a que respeita, na Secretaria da

Instituicdo, e conforme estipulado no contrato de prestacao de servicos.

No caso da frequéncia de mais do que um elemento do mesmo agregado familiar havera lugar a uma
redugao de 20% na mensalidade do elemento mais novo.

. As redugdes na comparticipacdo serdao sempre efetuadas no més seguinte aquele em que ocorreu o

facto que a motivou.

O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais é efetuado no periodo imediatamente anterior a
sua realizacgdo.

. Sempre que se verifiquem atrasos injustificados e reincidentes no pagamento das mensalidades, dentro

do prazo estabelecido, a Direcdo do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca, acha-se no direito de
intervir.

Em qualquer situacdo de desisténcia, os utentes ou os seus responsaveis so ficardo desobrigados do
pagamento da mensalidade do més seguinte se tiverem comunicado, no decorrer do més anterior.

Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias a Instituicdo podera vir a suspender a frequéncia
do utente até regularizacdo das mensalidades, apds ser realizada uma analise individual do caso.

Em situacdo de Doenca comprovada e/ou internamento hospitalar ou de férias, que implique a auséncia
do utente de casa, por um prazo igual ou superior a 15 dias seguidos, a mensalidade terd uma redugao
de 25%.

Esta reducdo so6 sera processada no més seguinte, uma vez que todas as mensalidades sdo processadas
no inicio do més.
Artigo 172
- Seguro obrigatério -

O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, assegurara a subscricdo de Seguro de Acidentes Pessoais para
os seus utentes, sendo que o seu custo é imputavel ao respetivo utente ou representante legal.
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CAPITULO III
INSTALACOES, HORARIOS E ORGANIZACAO DO CENTRO DE DIA

INSTALACOES E HORARIOS

Artigo 182
- Instalagoes -

1. O Centro de Dia tem as seguintes instalagGes reservadas aos utentes:

N

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Espacos comuns de acesso / atrio e instalagGes sanitarias;
Area de Convivio / Salas de Atividades / Bar;

Area de Refeicdes / Copa;

Area de Servicos de Apoio;

Area de cacifos individuais para os utentes;

Area exterior envolvente.

. Areas reservadas ao pessoal:

Area de Servigos e da confecgdo das refeicdes (empratamento);
Area de arrumos;

Sala de pessoal;

Vestiarios/cacifos dos funciondrios;

Instalagdes sanitdrias do pessoal;

Gabinetes.

Artigo 192
- Horario de Funcionamento -

O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhacga funciona todos os dias.
Horario de referéncia do funcionamento do Centro de Dia é de Segunda a Sexta, das 09:00h as 18:00h.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

. Os utentes do Centro Dia deverdo dar entrada até as 10:00 horas.

Artigo 202
- Interrupgao das Atividades -

. O Centro de Dia do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaca encerra:

Aos sabados e domingos;

Todos os feriados nacionais;

No feriado municipal — quinta-feira da Ascensao;

Nos dias santos;

Dias 24 e 31 de Dezembro;

Terca-feira de Carnaval, salvo eventual alteragao da legislagao laboral;

Segunda-feira de Pascoa;

Nos ultimos 5 dias uteis do més de Agosto, para limpeza e desinfecio de todos os espagos da
Instituicao.

Ao longo do ano sempre que superiormente seja concedida qualquer tolerancia aos funciondarios e/ou
guando recomendado pelo servigos de saude, no caso de doenca infectocontagiosa;

. O Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga podera funcionar durante o més de Agosto, sempre que o

numero de utentes que necessitem da Instituicdo em funcionamento assim o justifique, e a Direccdo
delibere em conformidade, salvo eventual norma legal em contrario

-11/20-



CSP

2
; Ptlll'ltlgfd
Regulamento Interno - Centro de Dia

Artigo 21¢
- Auséncias Injustificadas -

1. As auséncias injustificadas inferiores a 30 dias, ndo determinam qualquer efeito na comparticipacao
familiar.
2. As auséncias injustificadas superiores a 30 dias, determinam o cancelamento da respetiva permanéncia.

ORGANIZACAO

Artigo 222
- Organizagdo e Coordenagao -

1. A coordenacdo da valéncia de Centro Dia ficard a cargo de uma Técnica licenciada em Ciéncias Sociais e
Humanas, preferencialmente na drea da Gerentologia.
2. Serdo func¢Ges da coordenadora de Centro Dia, além das estipuladas na prépria categoria profissional:
a) Programacdo, acompanhamento e avaliacdo das actividades da resposta social, tendo em atencdo o
Plano Mensal de Actividades e o bom funcionamento da Valéncia;
b) Prestar orientacdo técnica ao pessoal afecto ao Centro Dia, no desenvolvimento das actividades sécio
recreativas;
¢) Organizacdo de todo material, equipamento e demais recursos necessarios ao bom funcionamento;
d) Promover a participacdo noutras tarefas respeitantes a organizacdo e bom funcionamento da
Instituicdo, em particular nas matérias que envolvam questdes relacionadas com a respectiva
Valéncia.

Artigo 232
- Responsabilidade -

Para o melhor funcionamento interno e bem-estar de todos, utentes, funciondrias, 6rgaos diretivos, utentes
e seus responsaveis e a comunidade servida, sdo estabelecidas as responsabilidades, de acordo com o
organograma afixado em local visivel e acessivel a Utentes e Trabalhadores.

Artigo 242
- Horarios dos Colaboradores -

O horario do pessoal afecto a valéncia de Centro de Dia sera estipulado de acordo com o Contrato Colectivo
de Trabalho aplicavel a Instituicdo, e de acordo com as fun¢des desempenhadas por cada trabalhador.

CAPITULO IV
REGRAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO DE DIA

REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 252
- Organizagao e acompanhamento -

1. Para acompanhar o utente, a Técnica responsavel pela Resposta Social deve organizar um registo
individual que contenha, entre outros, os seguintes elementos:
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a) Ficha de utente, emitida pelos servicos administrativos que contempla dados de identificacdo do
familiar responsavel e do médico assistente;

b) Ficha de Avaliacdo Diagndstica;

c) AutorizagBes/Declaragdes/Informagdes médicas e registos de administragdo de medicamentos;

d) Plano de Acolhimento Inicial, PI's e avaliagOes;

e) Fichas de observagdo/informacdo ou de situagdes andmalas; relatdrios e informagdes efectuados
pelo responsavel ou por outras entidades sobre o idoso;

f) Registos de cuidados pessoais e de apoio nas actividades instrumentais da vida quotidiana.

2. Este Dossier Individual deve garantir a confidencialidade das informag¢Ges que contém, sendo actualizado
e revisto sempre que necessario.

3. O Responsavel pelo utente pode ter acesso ao Dossier do seu familiar sempre que quiser, podendo pedir
uma cdpia do mesmo se assim o desejar.

4. Os utentes s6 serdo acompanhados as consultas médicas pelas funcionarias da Resposta no exterior da
Instituicdo, quando ndo ha retaguarda familiar que assegure este acompanhamento.

Artigo 262
- Atividades e Servigos prestados -

1. A Programacdo das actividades serd adaptada a realidade sociocultural do meio, proporcionando aos
utentes um largo leque de experiéncias interpessoais.

2. As actividades prosseguidas diariamente no Centro Dia tém em conta as caracteristicas especificas dos
utentes.

3. Estdo ainda previstas outras actividades (p. ex. Ginastica), que serdo sempre orientadas por uma pessoa
qualificada para o efeito.

4. O utente podera ter de suportar alguns custos inerentes estas actividades, conforme for deliberado pela
Direccgao.

5. O desenvolvimento destas actividades deve basear-se num Projecto de Animagdo Sociocultural, que
integre o trabalho com:
a) Os utentes, tendo em conta uma participacdo democratica na vida em grupo.
b) Os familiares e/ou responsaveis pelos utentes, em ordem a assegurar uma partilha de
responsabilidades através de:
I.  Contactos individuais frequentes,
Il.  Incentivo a participagdo activa da familia,
Ill.  Interaccdo Familia/Instituicdo, no acompanhamento dos utentes;
c) A comunidade, em ordem a permitir a inter-relagdo entre os varios grupos.

Artigo 272
- Utilizagdo de Equipamentos e Materiais -

1. Os equipamentos e materiais disponiveis na Resposta Social sdo para utilizagdo dos utentes durante a
sua frequéncia e dentro dos horarios de funcionamento.

2. A utilizacdo dos equipamentos e materiais supra referidos, pelo Utente, serd efectuada sempre com
vigilancia de um colaborador.

3. As instalacdes do Centro de Dia estdo cobertas por seguro de responsabilidade civil, para o caso de
alguma avaria ou dano nos equipamentos ou materiais, dentro do hordrio de funcionamento da
Resposta Social.
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4.

Qualquer utilizacao descuidada, que provoque danos nos equipamentos e materiais da Instituicdo, fora
do horéario de funcionamento desta serdo reportados a responsabilidade do Utente e/ou do
representante legal .

Artigo 282
- Rececao e Entrega do Utente -

. Arecepcdo dos utentes obedecera obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) A recepcdo dos utentes do Centro de Dia, entender-se-a efectuada pela verificagdo da sua presenca
nas instala¢des do Centro ou no local de recolha no transporte da instituicao, se beneficiarem deste;

b) O Centro Social reserva desde ja o direito de recusar a recep¢do de utentes que apresentem sintomas
evidentes de doenca e/ou de outros comportamentos que ponham em causa o bem-estar e a saude
dos outros utentes e dos colaboradores da instituicao.

Na eventualidade de realizagdo de actividades fora da Instituicdo, com utilizacdo de transporte da

Instituicdo, obedecer-se-a obrigatoriamente aos seguintes critérios:

a) A entrega dos utentes do Centro de Dia é feita no local combinado com o utente/familiar
responsavel;

b) O familiar responsavel, ou pessoa nomeada com essa incumbéncia, deve vir receber o seu idoso ao
local de desembarque.

c) Caso o utente seja autdnomo e ndo necessite de transporte, e se, por iniciativa prdopria, abandonar as
actividades antes do termo destas, este facto ficara registado no livro de ocorréncias.

Artigo 292
- Gestdo Corrente dos Bens do Utente -

. O Centro Social Paroquial S3o Pedro da Palhaga ndo se responsabiliza pela perda ou estrago de objectos

de ouro ou outros que as utentes transportem de suas casas.

. Todos os utentes tém direito a um cacifo, onde podem guardar os seus pertences, o qual fica a sua

responsabilidade.

Artigo 302
- Tratamento de Roupa -

. O Servico de Tratamento de roupas apenas é efectuado aos utentes do Centro de Dia que por

impedimento préprio ndo tenham condicGes de o fazer.

. A prestacdo deste servico acresce ao valor correspondente estipulado pela tabela do Centro Social

Paroquial S3o Pedro da Palhaga.

Artigo 312
- Higiene Pessoal -

. O Servico de Higiene Pessoal apenas sera efectuado aos utentes na Institui¢cao, que ndo tenham qualquer

retaguarda familiar de suporte que os possam auxiliar em casa na prestagao deste servico ou nos casos
em que a responsavel Técnica da Valéncia o considerar, apds avaliagao.

. Todos os produtos de higiene utilizados na prestacdo deste servico devem ser adquiridos pelo utente,

excepto nos casos em que se comprove manifesta caréncia econdmica.

Artigo 32¢
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- Maus Tratos -

1. Caso se detectem indicios de maus-tratos sobre os utentes, a responsavel Técnica da resposta social
procedera a averiguacgdes junto dos responsdaveis pelos utentes sobre a origem dos mesmos.

2. Sempre que as explicagdes solicitadas ndo sejam convincentes responsavel Técnica da resposta social
devera:
a) Sempre que necessario, fazer apelo as entidades e servigos sociais da comunidade para uma avaliagao

da situacao.
b) Sempre que se justifique deve proceder a notificagdo e sinalizacdo da situagdo junto das autoridades
competentes.
c) Executar medidas de promoc¢do e protecdo do utente em articulagdo com as autoridades
competentes.
TRANSPORTES
Artigo 332

- Regras de Utilizagdao do Transporte -

1. Todos os utentes que beneficiem dos meios de transporte, ou em saidas ao exterior para realizar
compras, ir a farmacia ou para se deslocarem a consultas médicas, devem respeitar as regras de
utilizacdo do mesmo, sob pena de lhes ser retirado esse beneficio.

2. Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da Instituicdao deve:

a) Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
b) N3o danificar os interiores e/ou exteriores dos meios de transporte sob pena de ser responsavel pela
reposicao dos mesmos no seu estado inicial;
c) Evitar comportamentos que ponham em causa a boa condugdo dos mesmos ou que possam distrair o
condutor;
d) Respeitar sempre as recomendac¢des do condutor e/ou do auxiliar de transportes.
3. Por ser um servigo extra, o pagamento das desloca¢des obedece a tabela definida pela Direcao.
4. Observe-se tudo o que esta previsto neste regulamento sobre Critérios de Rececdo e Entrega.

SAUDE E ALIMENTACAO

Artigo 34¢
- Condicbes de Satide e Higiene dos Utentes -

1. De modo a garantir o bem-estar e a saude em geral, e numa perspectiva preventiva, sé6 podem
frequentar a Instituicdo, os utentes que se encontrem sem qualquer sintoma de doenca.

2. A vigilancia médica dos utentes é da sua responsabilidade e/ou das familias.

3. Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, deverd ser pedida colabora¢do ao Centro de
Saude local.

4. Em caso de acidente ou doenga subita, deverd o utente ser assistido na Instituicdo ou recorrer-se a
Unidade de Saude mais préxima, avisando-se em simultdneo a familia.

5. Sempre que ocorra uma situagao de acidente no periodo de funcionamento da Instituicao, e dai decorra
a necessidade de cuidados continuados, estes serdo da inteira responsabilidade da familia do utente
e/ou do utente.

6. Os medicamentos que tenham que ser dados aos utentes durante o periodo de permanéncia na
Instituicdo, deverdo ser entregues a funcionaria de servigo, devidamente identificados e acompanhados
de Autorizacdo de Medicacgdo assinada pela familia onde constem indica¢des escritas sobre:

a) o nome do medicamento;
b) a hora da toma e a respectiva dose;
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c) aassinatura do responsavel pelo utente.

7. A administracdo de medicamentos é feita pelas seguintes vias, ndo incluindo vias especializadas ou que
requeiram intervencao de técnico especializado:
a) Administracdo topica;

b) Administracdo oftalmica, otoldgica e nasal;

¢) Administragdo respiratodria;

d) Administracdo bucal, sublingual e translingual;
e) Administracgdo oral e géstrica.

8. Em caso de doenca infecto-contagiosa, os utentes sd poderdo regressar a Instituicio mediante a
apresentacdo de declaracdo médica, comprovativa da inexisténcia de perigo de contdgio. Caso se
confirme uma doenga infecto-contagiosa o Centro Social Paroquial Sdo Pedro da Palhaca devera ser
informado de forma a prevenir a sadde dos outros utentes. O Centro Social Paroquial Sdo Pedro da
Palhaca reserva-se no direito de ndo aceitar o utente se, posteriormente, se verificar o agravamento do
estado de saude.

Na eventualidade do médico de familia se recusar a passar a declaracdo médica, o responsdvel pelo
utente deve informar este facto por escrito e entregar nos servicos administrativos.

9. Caso sejam detetados agentes parasitarios, os responsdveis pelos utentes serdo alertados de imediato
para procederem a desinfecdao e os utentes sé poderdao frequentar o Centro Social Paroquial Sdo Pedro
da Palhaca, apds a resolucdo do problema.

10.Em caso de surto epidémico, como medida profilatica, devera ser pedida colaboracdo ao Centro de
Saude local.

Artigo 35¢2
- Formas de Atuag¢ao em Situa¢des de Emergéncia -

1. Se se verificar uma situacdo de doenca subita do utente, o Responsavel/Familiar préximo serdo
informados de imediato pelo telefone. Na eventualidade de se tratar de uma situacdo grave, serdo
tomadas medidas por parte da Coordenadora da Resposta, ou quem a substitua.

2. Se o utente necessitar de cuidados médicos urgentes, a Coordenadora da Resposta, ou quem a substitua,
presta os primeiros socorros e entra de imediato em contacto com a linha de emergéncia, e
posteriormente com representante legal, ou familiar préximo.

Artigo 362
- Alimentagao -

1. A alimentagdo é confecionada nas instalagdes da Instituicdo, podendo, eventualmente, esse servico vir a
ser contratado a entidade externa;

2. Aalimentagao fornecida aos utentes, consiste no pequeno-almogo, almocgo e lanche.

3. Caso o utente necessite de requisitar sopa para comer em casa, podera fazé-lo mediante um pagamento
de €10,00 mensais acrescidos ao valor da mensalidade.

4. As ementas serdo elaboradas pela Directora de Servigos com a colaboragdao de um Técnico em Nutrigdo e
afixadas semanalmente em local visivel, de modo a serem facilmente consultadas.

5. As ementas poderdo ser alteradas por motivos de forga maior.

6. Em situacBes pontuais e/ou por prescricio médica, proceder-se-d a ementas de Dietas especiais
consoante a situagao clinica do Utente.

7. As situacdes de alergia a qualquer produto alimentar deverdo ser devidamente justificadas e
comprovadas por documento médico.

8. Sempre que os Utentes necessitem e avisem antecipadamente a refeicdo podera ser servida em horario
diferente.
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ARTICULAGAO COM A FAMILIA

Artigo 372
- Saidas e Atividades de Exterior -

1. Sempre que os Utentes se desloquem em passeios organizados pela Instituicdo ou outros parceiros, sao

acompanhados pelos colaboradores afetos a Reposta Social, conforme o nimero de Utentes que neles
participam.

. Os passeios sdo atividades de cardcter extraordindrio e por isso podem ser sujeitos a pagamento
complementar (ndo incluido na mensalidade), com preco a definir pela Instituicdo e comunicado ao
Utente e/ou representante legal com a devida antecedéncia.

Artigo 382
- Atendimento aos Responsaveis pelos Utentes -
. O atendimento aos representantes legais e/ou responsaveis pelos utentes serda efetuado pela
Coordenadora da Resposta Social com marcacdo prévia no hordrio de atendimento previsto anualmente
e afixado.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

Artigo 392
- Direitos e Deveres dos Utentes -

. Sdo direitos dos utentes:

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

b. Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas convicgdes
religiosas, sociais e politicas;

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

d. Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e. Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e necessario e

guando solicitado pelo mesmo;

Participar em todas as actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

Ter acesso a ementa semanal;

A inviolabilidade da sua correspondéncia;

Apresentar reclamacgdes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da Instituicdo;

A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da satde.

> @ -

[ —

2. S3o deveres dos utentes:

a. Colaborar com a equipa do CENTRO DE DIA na medida das suas capacidades, ndao exigindo a
prestacdo de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado (se houver novas
necessidades, pode justificar-se a revisdo do contrato de prestacdo de servigos);

b. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CENTRO DE DIA e os dirigentes da Instituicdo;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que |lhe seja feita;

d. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas;

o
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e. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido.

f. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CENTRO DE DIA, bem
como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento;

g. Comunicar por escrito a Direc¢do, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporadria ou definitivamente;

Artigo 402
- Direitos e Deveres das Familias -

1. S3o direitos das familias dos Utentes do Centro de Dia:
a) Visitar o seu familiar na Instituicdo sempre que pretender, de acordo com as normas instituidas;
b) Ser informado sempre que ocorrerem alteragdes no quotidiano normal do idoso;
c) Ter conhecimento do presente Regulamento;
d) Serinformada sempre que o utente apresentar um agravamento de seu estado de saude.

2. Sdo deveres das familias dos Utentes do Centro de Dia:

a) Acompanhar o seu idoso sempre que se justifique.

b) Colaborar com a Coordenadora Técnica no acompanhamento dos servicos prestados aos idosos;

c) Pagar pontualmente a comparticipacdo familiar, as atividades exta acordo ou qualquer despesa
extraordinaria da responsabilidade do utente, dentro dos prazos definidos.

d) Ser correta, educada e respeitadora nos contactos que estabelecem com os diferentes colaboradores
da Instituicao;

e) Cumprir e fazer cumprir todos os deveres contratuais e regulamentares;

f) Respeitar e fazer cumprir o Regulamento Interno;

Artigo 41¢
- Direitos e Deveres dos Colaboradores -

1. Constituem os direitos dos colaboradores do Centro de Dia:
a) Ter acesso a formacdo adequada;
b) Ser-lhe disponibilizado o material e equipamento necessario a prossecucdo do seu trabalho;
c) Serem tratados com respeito e dignidade por utentes e responsdveis por estes.

2. Constituem os deveres dos Colaboradores do Centro de Dia:

a) Prestar os cuidados necessarios aos utentes;

b) Colaborar nas tarefas de alimentacdo aos utentes;

c) Colaborar nas actividades de animag&do/ocupacdo dos utentes;

d) Acompanhar os utentes nas deslocagGes ao exterior;

e) Observar escrupulosamente as normas sobre qualidade de servicos, saude, higiene e seguranca no
trabalho;

f) Velar pela conservagdo e boa utilizacdo dos bens que Ihe forem confiados, relacionados com o seu
trabalho;

g) Contribuir para a preservacdo do bom-nome da Instituicdo, quer dentro, quer fora das suas
instalagdes;

h) Dar imediato conhecimento ao superior hierarquico dos acidentes ou ocorréncias anormais que
tenham surgido durante o trabalho;

i) Guardar sigilo profissional;

j) Respeitar a privacidade e individualidade de cada utente.
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Artigo 422
- Direitos e deveres da instituigcao -

1. Sao direitos da Instituicdo:

a)
b)
c)
d)

e)

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

A co-responsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente e/ou familiares no ato da admiss3o;

Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admissado, de forma a respeitar e dar continuidade
ao bom funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condi¢cdes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo
dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Instituicado;

2. Sdo deveres da Instituicao:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e
em cada circunstancia;

Criagdo e manutengao das condi¢bes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacgado e qualificagdes adequadas;
Promover uma gestdao que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta
social;

Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacdo dos
utentes;

Manter os processos dos utentes actualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

CAPITULO VI

DISPOSICOES COMUNS E FINAIS

Artigo 432
- Livro de Reclamagoes -

1. Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes, que podera ser solicitado
junto da Direcgdo da Instituicdo sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.
2. Agestdo do Livro de Reclamagdes é da responsabilidade do Presidente de Direcgdo da Instituicdo.

Artigo 442
- Livro de registo de ocorréncias -
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Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para quaisquer incidentes ou
ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.

Artigo 45¢2
- Alteragdes ao Regulamento -

1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteracées no funcionamento do
CENTRO DE DIA, resultantes da avaliacdo geral dos servicos prestados, tendo como objectivo principal a
sua melhoria;

2. Quaisquer alteragGes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante
legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo
da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteragdes;

3. Sera entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de
celebracdo do contrato de prestacao de servicos.

Artigo 462
- Omissoes -
Todas as situagdes que verifiguem omissas no presente Regulamento Interno, serdo objeto de anadlise e
decisdo por parte da Direccdo, de acordo com os Estatutos da Instituicdo e em concordancia com a
legislacdo aplicavel.
Artigo 472
- Vigéncia -
1. Este regulamento serd revisto sempre que normas superiores o exijam, ou interesses internos da
Instituicdo o justifiquem.
2. O presente regulamento produzira efeitos imediatos a partir da data da sua aprovagdo, entrando de
imediato em vigor.

Aprovado pela Direcgdo do Centro Social Paroquial S. Pedro da Palhaga, a 24 de Abril de 2015
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