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DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1 - AMBITO DE APLICACAO

O Centro Social Paroquial de Sdo Caetano, com sede na Rua Principal 12 de Julho, 39, NIPC n.° 504124102, com
acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social
de Coimbra, em 1 de Janeiro de 2004, pertencente a Centro Social Paroquialde Sdo Caetano, Instituigdo Particular
de Solidariedade Social, rege-se pelas seguintes normas:

ARTIGO 2 - LEGISLACAO APLICAVEL

Este estabelecimento prestador de servicos rege-se igualmente:

a) pelo estipulado no Guido Técnico de Centro de Dia, de Dezembro de 1996;

b) pelo Decreto-Lein® 119/83 de 25/2;

¢) pelo Despacho Normativo n°75/92 de 20 de Maio, com as altera¢des introduzidas pelo Despacho Normativo de
31/2000,

d) pela Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de Julho, Anexo I da Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de Julho;

e) pelo Decreto-lei n.° 64/2007 de 14 de Margo republicado pelo Decreto-lei n.° 33/2014 de 4 de Margo;

f) pelo Decreto-lei n.° 172 — A/2014, de 14 de Novembro, alterado pela Lei n.° 76/2015, de 28 de julho;

g) pelo Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de margo, na sua redacdo atual;

h) pelo Protocolo de cooperagdo em vigor.

ARTIGO 3 - OBJETIVOS DO REGULAMENTO

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura prestadora
de servigos

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

4. Prevenir interpretagdes dubias ou contraditorias.

ARTIGO 4 - OBJETIVOS DA RESPOSTA SOCIAL

O Centro de Dia tem como objetivos:
1. Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida.
2. Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais dos clientes.
3. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades especificas de cada pessoa.
4. Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo.
5. Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o encaminhamento mais
adequado.
6. Promover estratégias de manutengao e reforgo da funcionalidade, autonomia e independéncia, do autocuidado e da
autoestima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencdo o estado de saude e
recomendagdes médicas de cada pessoa
7. Promover um ambiente de seguranga, prevenir os acidentes, quedas, problemas com medicagdo, o isolamento e
qualquer forma de maus-tratos ou negligéncia.
8. Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a manutengao
do gosto pela vida.
9. Promover os contactos sociais e potenciar a integragdo social.
10. Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar.
11. Promover o envolvimento, bom relacionamento ¢ competéncia da familia.
12. Promover relacdes com e na comunidade.
13. Dinamizar relagdes intergeracionais.
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ARTIGO 5 - DESTINATARIOS

1. O Centro de Dia constitui uma Resposta Social desenvolvida em equipamento durante o periodo diurno, destinada
a:

a) Pessoas de ambos os sexos, com 65 ou mais anos que sejam total ou parcialmente autonomas;

b) Pessoas adultas de idade inferior a 65 anos, em situagdo de excecdo devidamente justificada;

¢) Em situagdes pontuais, a pessoas com necessidade de acompanhamento e apoio social decorrente da auséncia,
impedimento ou necessidade de apoio ao cuidador.

2. O Centro de Dia tem capacidade para 20 clientes.

3. So serdo admitidos/as pessoas autobnomas ou com 1° grau de dependéncia (pessoas que ndo possam praticar, com
autonomia, os atos indispensaveis a satisfagao de necessidades basicas da vida quotidiana - atos relativos a
alimentacdo ou locomog¢ao ou cuidados de higiene pessoal). Nao serdo admitidos/as clientes com o 2° grau de
dependéncia (pessoas que acumulem as situacdes de dependéncia que caracterizam o 1.° grau e se encontrem
acamadas ou apresentem quadros de deméncia grave).
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ARTIGO 6 - SERVICOS PRESTADOS E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
1. O Centro Social Paroquial de Sao Caetano, no ambito da Resposta Social de Centro de Dia, assegura a prestagao
dos seguintes servigos:

1.1. Alimentagdo (pequeno-almogo, almogo e lanche);

1.2. Atividades ludico-recreativas, de motricidade e estimulag@o cognitiva

1.4. Transporte de/para o domicilio;

1.5. Apoio psicossocial;

1.6 Preparacdo ¢ administracdo de medicamentos prescritos / Cuidados de saude;
1.7. Articulagdo com os servigos locais de satde

2. A resposta de Centro de dia do Centro Social Paroquial de Sdo Caetano pode também assegurar outros servigos,

nomeadamente:
2.1 Higiene pessoal e cuidados de imagem (este servigo ¢ assegurado apenas no caso de incapacidade do utente/cliente

ou familiar responsavel e em caso de auséncia de condigdes na habitacdo do utente/cliente para assegurar este servigo
¢ a sua periodicidade é definida de acordo com as necessidades de cada cliente);

2.2 Tratamento das roupas de uso pessoal do/a cliente;

2.3 Aquisicdo de bens;

2.4 Contactos com o exterior;

2.5 Cedéncia de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

3. O Centro de Dia contempla a prestac@o de servicos suplementares, nao incluidos na mensalidade, cuja tabela de
precos se encontra afixada e bem visivel, como:

a) Cabeleireiro/Barbeiro/Servigos de estética;

b) Higiene habitacional

c¢) Tratamento de roupas da habitagao;

d) Transporte e/ou acompanhamento do cliente ao exterior nas deslocagdes do mesmo;

e) Aquisicdo de medicamentos, produtos de higiene pessoal e outros bens;

f) Fornecimento de jantar;

g)Fornecimento de refeicdes para os domingos e feriados;

h) Higiene pessoal no domicilio

ARTIGO 7 - ALIMENTACAO
1. O servigo de alimentagdo consiste no fornecimento das seguintes refei¢des: pequeno-almogo; almogo e lanche.
2. A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional ¢ adaptada
aos/as clientes.
3. As dietas especificas para cada cliente sdo disponibilizadas aos clientes sempre que prescritas pelo médico.
4. Os custos com suplementos alimentares prescritos sdo da responsabilidade do/a cliente ou dos seus familiares ou
representantes.
5. As refeigdes sdo servidas no refeitorio.
Pégina 5 de 20
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6. Por questdes de normalizagdo do funcionamento do Centro de Dia e do controlo de satude alimentar, ndo ¢ permitido
aos familiares ¢ visitas o fornecimento de alimentos sem a devida autorizacdo do/a Diretor/a Técnico/a.

7. Para o regular funcionamento do Centro de Dia ¢ proibido aos clientes adquirir e trazer para o Centro de Dia
bebidas alcodlicas para uso pessoal ou uso de outros clientes.
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ARTIGO 8 - HIGIENE PARCIAL

A higiene parcial ¢ efetuada de acordo com as necessidades de cada cliente, e consiste na higienizag¢do da face, maos,
axilas, pescoco, e area genital.

ARTIGO 9 - ATIVIDADES LUDICO-RECREATIVAS, DE MOTRICIDADE E ESTIMULACAO
COGNITIVA

1. E disponibilizado aos/as clientes um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de motricidade e
de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de
cada um.

2. A participag@o e envolvimento por parte dos/as clientes nas diferentes atividades € de carater livre de acordo com os
seus interesses € a manifestacdo da sua vontade.

3. Sao organizados e desenvolvidos passeios ou deslocagdes ao exterior do Centro de Dia que poderao ser gratuitos ou
ser devido um pagamento adicional.

4. Quando sdo efetuados passeios ou deslocagdes em grupo, € sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou
responsaveis dos clientes, quando estes ndo sejam hébeis para o fazer.

5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores/as da instituicao.

ARTIGO 10 - TRANSPORTE DE/PARA O DOMICILIO
O utente pode usufruir do servigo de transporte para a frequéncia do Centro de Dia e das atividades.

ARTIGO 11 - APOIO PSICOSSOCIAL

O Apoio Psicossocial visa a prestacdo de atendimento, apoio e acompanhamento aos utente/clientes e/ou familiares,
com dificuldades na prevengdo/resolugdo de problemas a nivel psicossocial, bem como dar informagdes e
encaminhamento na area dos direitos e deveres sociais. Informar sobre os apoios sociais existentes tanto na seguranga
social como na comunidade.

ARTIGO 12 - PREPARACAO E ADMINISTRACAO DE MEDICAMENTOS PRESCRITOS

1. A medicagdo administrada ao utente/cliente cumpre as respetivas prescri¢des médicas.

2. O Centro de Dia procurara assegurar que a medicacao seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-
semana, sensibilizando para isso os utentes, familiares e/ou voluntarios.

3. Para a preparagdo da medicacdo na institui¢do, o utente ¢/ou representante legal deve entregar guia de medicagio
prescrita pelo médico

4. Para a administracao de insulina a clientes diabéticos/as durante o periodo que frequentam o Centro de Dia, ¢
obrigatorio que o/a cliente ou pessoa responsavel entregue na instituigdo uma declaracdo médica onde constem os
horarios e doses a administrar. O Centro de dia ndo dispde de enfermeiro no seu quadro de pessoal, pelo que a
administragdo da insulina, deve ser efetuada pelo/a cliente sob supervisdo de um/a colaborador/a da resposta social.
Quando o/a cliente ou pessoa responsavel solicitar a administracdo da insulina pelas/os ajudantes de centro de dia, t€ém
que assinar uma declarag@o de responsabilidade por qualquer situa¢do que possa surgir no seguimento da
administra¢@o do fdrmaco por pessoa ndo formada na area da saude.

ARTIGO 13 - ARTICULACAO COM OS SERVICOS LOCAIS DE SAUDE

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do/a proprio/a cliente.

2. Os/as clientes desta resposta social sao acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico,
preferencialmente por familiares. Apenas em situagdes de excecdo, quando ndo existe estrutura familiar ou esta esteja
comprovadamente impossibilitada, podera o acompanhamento a consultas ou exames, ser realizado pelas
colaboradoras (este acompanhamento depende da disponibilidade dos recursos humanos da institui¢ao);

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servigos de satde disponiveis (Centro de Satde e Hospital).
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ARTIGO 14 - CEDENCIA DE PRODUTOS DE APOIO A FUNCIONALIDADE E AUTONOMIA

1. Nas situacdes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas,
andarilhos e outros), o Centro de Dia pode providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo (se disponivel), embora este
tipo de apoios ndo esteja incluido no valor da comparticipag@o, devendo ser informado o utente/cliente do valor
acrescido deste tipo de ajuda.
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ARTIGO 15 - HIGIENE PESSOAL E CUIDADOS DE IMAGEM

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente o
banho assistido, com a periodicidade maxima de duas vezes por semana, no entanto, podera esta situagdo ser avaliada
caso a caso e de acordo com as necessidades do/a cliente.

2. O(s) dia(s) definido(s) para a higiene pessoal sera fixo e comunicado ao cliente/pessoa responsavel.

3. Neste(s) dias o utente deve trazer muda de roupa completa para trocar apds a higiene pessoal.

4. Em caso de feriado s6 sera assegurada a higiene pessoal ao utente, antes ou depois deste dia, apenas se nao tiver
retaguarda familiar.

5. Cada utente deve ter na institui¢do uma muda de roupa completa, devidamente marcada, adequada a estacao do ano,
para situagdes imprevistas.

ARTIGO 16 - TRATAMENTO DAS ROUPAS DE USO PESSOAL DO/A CLIENTE

1. As roupas consideradas neste servigo sao as de uso pessoal e casa de banho, exclusivas do/a cliente.

2. Toda a roupa deve ser identificada com o nome do/a cliente, ndo se responsabilizando a Institui¢do pela perda/troca
da roupa que ndo estiver devidamente identificada.

ARTIGO 17 - AQUISICAO DE MEDICAMENTOS, PRODUTOS DE HIGIENE PESSOAL E OUTROS
BENS

1. Sempre que o/a cliente necessite de medicamentos ou material ortopédico, estes poderdo ser adquiridos pela
institui¢ao, mediante autorizacdo do/a cliente e/ou responsaveis, sendo posteriormente custeados pelos mesmos.

2. Os produtos de incontinéncia podem ser adquiridos pela institui¢do sendo, posteriormente, custeados pelo/a cliente
Ou seus responsaveis;

3. No caso do/a cliente ndo querer que sejam utilizados os produtos de higiene pessoal disponibilizados pela
institui¢do (gel de banho/champd/leite hidratante), deve ser o/a mesmo/a ou pessoa responsavel a adquirir produtos
especificos. A instituicao, de acordo com a sua disponibilidade, pode colaborar na aquisicdo destes produtos, sendo
estes custeados pelo/a cliente ou pessoa responsavel;

4. Caso o/a cliente necessite, a institui¢ao, mediante a sua disponibilidade, pode colaborar na aquisi¢ao de outros
produtos, como artigos para a casa, géneros alimenticios, entre outros, sendo o valor destes produtos custeado pelo/a
cliente ou pessoa responsavel.

ARTIGO 18 - CONTACTOS COM O EXTERIOR
1. Os utentes podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefénica, e-mail ou videoconferéncia e
receber visitas de familiares ou amigos, nos termos expressos no presente regulamento.

ARTIGO 19 - CABELEIREIRO/BARBEIRO/SERVICOS DE ESTETICA

1. O servigo de cuidados de imagem consiste na prestacdo de cuidados a nivel da barba, bigode, bugo, cabelo (corte,
pintura), unhas (manicure e pédicure).

1.1. Os servigos de cabeleireiro, manicure e pedicure sdo prestados por profissionais externos a institui¢ao, sendo o
valor destes servicos custeado pelo/a cliente ou pessoa responsavel.

ARTIGO 20 - HIGIENE HABITACIONAL

1. Engloba a arrumagdo e pequenas limpezas no domicilio exclusivamente nas divisdes da habitagdo estritamente
necessarias para o dia-a-dia do utente, como o quarto, cozinha, WC.

1.1 Os produtos ¢ material utilizados para a limpeza efetuada pela institui¢do sdo da responsabilidade do/a cliente.
1.2 O servico de higiene habitacional ndo esta incluido na mensalidade, sendo o pregario dos servigos sujeitos a um
pagamento adicional esta afixado em local acessivel na instituigao.
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ARTIGO 21 - TRATAMENTO DE ROUPAS DA HABITACAO
1. Engloba o tratamento de roupas da habitacao
1.1 Os produtos ¢ material utilizados para a limpeza efetuada pela institui¢do sdao da responsabilidade do/a cliente.

1.2 O servigo de tratamento de roupas da habitagdo ndo estd incluido na mensalidade, sendo o pregario dos servigos
sujeitos a um pagamento adicional cuja tabela se encontra afixada em local acessivel, no hall de entrada instituicao.
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ARTIGO 22 - TRANSPORTE E/OU ACOMPANHAMENTO DO/A CLIENTE AO EXTERIOR NAS
DESLOCACOES DO MESMO/A

1. O Centro de Dia ndo disponibiliza diretamente o transporte aos seus clientes, podendo garantir a sua existéncia
através da rede de fornecedores e parceiros.

2. O servigo de transporte tem um custo suplementar de acordo com o tempo e local cujo cliente e/ou seus familiares
ou responsaveis serdo informados previamente.

3. O Centro de Dia disponibiliza aos seus clientes 0 acompanhamento personalizado ao exterior para realizacdo de
compras, consultas clinicas, exames complementares de diagndstico ou outras atividades. Este servigo tem um custo
adicional, de acordo com a tabela de precos dos servigos extra, afixada em local acessivel, no hall de entrada
instituigdo.

ARTIGO 23 - FORNECIMENTO DE JANTAR

1. Cada cliente, se desejar, pode levar jantar (sopa, pao e fruta) para o seu domicilio. Este servigo t€ém um custo
adicional de acordo com a tabela de pregos dos servigos extra, afixada em local acessivel, no hall de entrada
instituicao.

ARTIGO 24 - FORNECIMENTO DE REFEICOES AOS DOMINGOS E FERIADOS

1. Cada cliente, se desejar, pode usufruir do servi¢o de alimentacdo para os domingos e feriados (2 sopas, 3 paes, 1
prato principal e 1 peca de fruta).

1.1. Ressalta-se que a alimentacdo para os dias referidos, € entregue no dia anterior (a refei¢cdo para domingo ¢é
entregue ao sabado e a refeigdo para o feriado é entregue no dia anterior ao feriado).

1.2. Este servigo tem um custo adicional de acordo com a tabela de precos dos servicos extra, afixada em local
acessivel, no hall de entrada instituigao.

ARTIGO 25 - HIGIENE PESSOAL NO DOMICILIO
1. Engloba a higiene pessoal parcial didria, efetuada antes do/a cliente ser transportado para o Centro de Dia.
1.1 Os produtos e material utilizados para a higiene pessoal sdo da responsabilidade do/a cliente.

1.2 O servigo de higiene pessoal no domicilio ndo esta incluido na mensalidade, sendo o pregario dos servigos sujeitos
a um pagamento adicional que esta afixado em local acessivel na instituigao.

ARTIGO 26 - INSTALACOES
O Centro de Dia funciona na Rua Principal 12 de Julho, n.° 39 — Sao Caetano, 3060-739 Sdo Caetano, sendo as suas
instalagdes compostas por:

a) Rececdo e zona administrativa;
b) Instalacdes sanitarias;

c) Instalacdes sanitarias;

d) Sala de banho assistido;

e) Salas de estar/atividades;

f) Gabinetes técnicos;

g) Sala de Refeicdes;

h) Cozinha;

1) Zona de tratamento de roupas;
j) Sala de pessoal.
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CAPITULO 1T
PROCESSO DE ADMISSAO DE CLIENTES

ARTIGO 27 - CONDICOES DE ADMISSAO

1- Sdo condi¢des de admissao nesta resposta social:

a) Ter idade superior ou igual a 65 anos, e encontrar-se perante situacao/problema que ndo lhe permita permanecer
no seu meio habitual de vida;

b) Nao sofrer de qualquer doenga impeditiva de frequéncia da resposta social;

¢) Manifestar vontade em ser admitido;

d) Estar inscrito;

e) Existir vaga;

f) Pessoas de idade inferiores a 65 anos, em condigdes excecionais, podem ser admitidas, depois da situagdo
devidamente analisada;

g) Entregar documentos necessarios para o processo individual;

ARTIGO 28 - CRITERIOS DE ADMISSAO

A admissdo de pessoas idosas no Centro Social Paroquial de Sdo Caetano devera basear-se no principio que o servigo
prestado ¢ um direito de todos os paroquianos de Sdo Caetano e satisfeitas todas as caréncias da populacao desta
Freguesia, podera alargar-se a pessoas em iguais condi¢des das pardquias vizinhas, tendo sempre em consideragao os

seguintes critérios:

CRITERIOS PONDERACAO
<500,00€ - 15%

Situagdo econdmico-financeira do cliente 500,00€ a 750,00€ - 10%

> Superior a 750,00€ - 5%

Social e economicamente desfavoravel: 15%;
Social e economicamente favoravel: 0%;

Pessoa ou grupo social e economicamente desfavoravel

Autéonomo, ndo necessita de apoio — 0%

Necessita de pequenos apoios na vida quotidiana e no
apoio a mobilidade — 10%

Incapacidade para satisfazer as necessidades basicas | Necessita de apoio na higiene pessoal, tarefas da vida
quotidiana e na mobilidade — 15%

Totalmente dependente para a satisfagdo das
necessidades basicas — 20%

Auséncia ou impossibilidade da familia para assegurar | Auséncia da familia — 25%

os cuidados necessarios Indisponibilidade da familia — 20%
Residéncia na freguesia de Sdo Caetano ou lugares Residente na Paroquia de Sao Caetano — 15%
limitrofes Residente em lugar de freguesia limitrofe — 10%
Inscrito ha mais de 6 meses — 25%
Antiguidade de Inscri¢do nos servigos Inscrito ha mais de 3 meses e menos de 6 meses — 15%

Inscrito/a ha menos de 3 meses — 5%

ARTIGO 29 - CANDIDATURA
1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de inscrigao (IMP.
085.0) que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo fazer prova das declaragoes efectuadas, mediante

a entrega de copia (autorizada por quem de direito) dos seguintes documentos:
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1.1. Bilhete de Identidade/Cartao de Cidadao do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.2. Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;

1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de Saude ou de subsistemas a que o cliente pertenca;

1.5. Boletim de vacinas e relatdrio médico, comprovativo da situagao clinica do cliente, quando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar;
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2. Em caso de admissao urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos
probatdrios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

ARTIGO 30 — LISTA DE ESPERA

Caso nao seja possivel proceder a admissdao imediata do/a cliente por inexisténcia de vagas, o mesmo ficard em lista
de espera, sendo imediatamente informado da disponibilidade de vaga assim que a mesma surgir.

A priorizagdo no posicionamento da lista de espera tem base nos seguintes critérios:

a) Critérios de admissdo constantes no artigo 28 deste regulamento;

b) Existéncia de vaga;

Os/as candidatos/as sdo retirados da lista de espera sempre que:

a) O/a proprio/a ou pessoa de referéncia anule a inscri¢ao;

b) As condi¢des de frequéncia da resposta social ndo sejam preenchidas;

¢) o/a cliente ndo aceitar ingressar na resposta social.

ARTIGO 31 - ADMISSAO
1. O processo de admissao inicia-se com uma entrevista ao candidato, feita pela Assistente Social, a fim de aferir a sua

situacdo sociofamiliar, as suas necessidades e as condigdes em que sera prestado o apoio. Aquando da entrevista, a
técnica responsavel informara e esclarecera o candidato acerca do regulamento interno da resposta social.

2. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico desta institui¢do, a quem compete elaborar a
proposta de admissao, e, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da Dire¢ao. Da decisdo sera dado conhecimento

ao cliente no prazo de uma semana.
3. A integragdo no Centro de Dia ndo inclui seguro de acidentes pessoais, este sera pago a parte e ¢ de caracter

opcional.

ARTIGO 32 - ACOLHIMENTO DOS NOVOS CLIENTES
Aquando do acolhimento, sdo dadas a conhecer as regras de funcionamento da Resposta Social de Centro de Dia, assim
como os direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os elementos interventores na prestacao

do servigo.
Cabe a assistente social elaborar o plano de acolhimento do cliente, criando condi¢des para que os

familiares/representantes do mesmo possam participar neste processo. Compete ainda a técnica elaborar um relatorio
que dé conta dos resultados do plano de acolhimento.

ARTIGO 33 - PROCESSO INDIVIDUAL DO CLIENTE
1. A gestdo do processo individual ¢ da responsabilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a)ou de quem ele(a) delegar.

2. Do processo individual do utente consta:

a) Identificag@o do utente;

b) Data de admissdo;

¢) Identificagdo e contacto do familiar ou representante legal,
d) Identificagdo e contacto do(s) médico(s) assistente(s);

¢) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos;

f) Comprovativo de rececdo dos Regulamentos Internos;

g) Ficha de inscricao/avaliagao diagnostica/admissao;

h) Registos do Programa de Acolhimento;
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i) Plano Individual de Cuidados (PIC);
j) Processo de saude, que possa ser consultado de forma autéonoma;
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1)Registo de periodos de auséncia do Centro de Dia bem como de ocorréncia de situagdes andmalas;

k) Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagao da data e motivo;

3. O Processo Individual do utente, ¢ arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagdo técnica, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

4. Cada processo individual é permanentemente atualizado.

ARTIGO 34 —- CAPACIDADE DA RESPOSTA SOCIAL
O Centro de Dia tem capacidade total para 20 clientes de ambos os sexos — vagas para 15 clientes em acordo de
cooperagdo e 5 vagas para clientes ndo comparticipadas.

CAPITULO 111
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

ARTIGO 35 - REGRAS GERAIS

1. Para que o Centro de Dia se apresente limpo e arrumado, € exigido a todos/as os/as clientes a maxima
colaboragdo no sentido de se manter o desejado asseio e arrumo.

2. Sera obrigatdrio que todos/as os/as Clientes tenham corretamente tratada a sua higiene pessoal, obedecendo ao
mais rigoroso asseio pessoal.

3. Nao ¢ permitida existéncia de animais de estimacao nos espagos do Centro de Dia.

ARTIGO 36 - HORARIOS DE FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL
1. A resposta social de Centro de Dia funciona durante todo o ano, das 8.30h as 17.30h, de segunda a sexta, ao
sabado os/as clientes recebem refeicdo em casa.

2. A resposta social de Centro de Dia encerra:

2.1. Aos Domingos e feriados;

2.2. Ao longo do ano, sempre que seja recomendado pelos servigos oficiais de saude em casos de emergéncia
sanitaria declarada;

2.3. Nos casos de surtos de doenga infectocontagiosa;

2.4. Noutras datas por deliberacdo da direcdo comunicadas com a devida antecedéncia.

3. Nos dias 24 e 31 de Dezembro, o Centro de Dia encerra as 14.00h, tal como no dia 7 de Agosto.

4. No feriado da Sexta-feira Santa os servi¢os funcionam em pleno, para substituir a segunda-feira de Pascoa, em que
todos os servigos encerram.

5. Os horarios dos servigos prestados pelo Centro de Dia s8o os seguintes:

a) Horario dos transportes: no periodo da manha - das 8:30h as 10.00h; no periodo da tarde - das 16.30h as 17.30h;

b) Horario das refei¢cdes: Pequeno-almogo — das 9:30 as 10.30h; Almogo — das 12:30h as 13:30h; Lanche — das 16:00h
as 16:30h
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ARTIGO 37 - HORARIO DE VISITAS
1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos clientes do Centro de Dia, contando que se realizem
entre as 14:00h e as 15:30h.
2. Fora destes horarios poderao os familiares/visitantes solicitar autorizagdo prévia ao(a) Diretor(a) Técnico(a)ou a
quem o(a) substitua.
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3. As visitas decorrem em espaco estabelecido para o efeito.

4. Os familiares e amigos dos clientes poderao, sempre que o desejem, almogar com o seu familiar € amigo desde
que confirmem previamente, com o(a) Diretor(a) Técnico(a)ou a encarregada de servigos gerais - Este servigo tem
um custo definido na tabela de pregos dos servicos extra.

ARTIGO 38 - CONTACTOS, RELACIONAMENTO SOCIAL E SAIDAS

1. Os utentes podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefénica, e-mail ou videoconferéncia e receber
visitas de familiares ou amigos, nos termos expressos no presente regulamento.

2. Sera solicitado aos familiares e/ou voluntarios, que demonstrem vontade expressa em colaborarem com a institui¢ao,
a realizagdo de visitas frequentes aos clientes, proporcionando-lhes um ambiente acolhedor e estimulante.

3. As saidas sdo livres, estando apenas subordinadas as seguintes normas:

a) Em horario que ndo interrompam o regular funcionamento do Centro de Dia;

b) Os clientes invisuais, com deméncia diagnosticada, mentalmente mais debilitados ou cuja saida, por qualquer
limitacdo fisica, possa representar risco ou perigo para a sua seguranga, sO terdo competente permissdo quando
acompanhados por pessoa de familia ou amiga que assuma a responsabilidade do seu regresso a casa ou ao Centro de
Dia e do seu amparo fisico e material;

c¢) Os clientes sdo dispensados, sempre que o desejem, do almogo e/ou lanche, mediante informagao ao(a) Diretor(a)
Técnico(a).

d) No caso do/a cliente desejar sair de modo voluntario e definitivo do Centro de Dia, terd de declarar por si ou
representante legal, e através de forma escrita.

ARTIGO 39 - ROUPAS E OBJETOS PESSOAIS

1. O/a cliente devera fazer-se acompanhar de roupas consideradas indispensaveis ao seu uso pessoal.

2. Nos dias em que esteja previsto o banho devera o cliente levar para o Centro de Dia uma muda de roupa completa
para substitui¢do ap6s a higiene pessoal.

2.1. No caso de o tratamento das roupas de uso pessoal ser efetuado na instituicdo, todas as pegas de roupa devem vir
marcadas (com etiquetas de tecido/etiquetas termoaderentes/outros) pelo/a cliente, com o mesmo nimero ou letra

3. Os objetos de valor ou dinheiro de que os clientes possam ser portadores para as suas despesas pessoais sdo da Unica
e exclusiva responsabilidade do cliente ou seu representante nao se responsabilizando o Centro Social Paroquial de Sao
Caetano, pela sua perda ou extravio.

ARTIGO 40 - PRODUTOS DE HIGIENE

1. O Centro Social Paroquial de Sao Caetano disponibiliza a todos/as os/as clientes o shampoo e gel de banho para a
utilizagdo no banho, bem como os toalhetes para a higiene intima.

2. No caso dos/as clientes necessitarem de shampoo ou gel de banho especifico de acordo com indicacdo clinica, ou
desejarem a utilizagdo de um produto de marca a seu gosto pessoal, sera da sua responsabilidade a devida aquisigdo.

3. Os restantes produtos de higiene pessoal, fraldas e todo o tipo de descartaveis sdo da responsabilidade do/a cliente e
seus representantes.

4. Os produtos de higiene pessoal necessarios deverdo ser entregues atempadamente e devidamente identificados.

5. Caso os produtos de higiene pessoal ndo sejam entregues, o Centro Social Paroquial de Sao Caetano providenciara a
sua aquisic¢do cujos custos serdo da responsabilidade do cliente ou seu representante.
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ARTIGO 41 - QUADRO DE PESSOAL
1- O Centro Social Paroquial de Sdo Caetano ¢ gerido pela Direcdo, que delega fungdes técnicas na Diretora Técnica

(Assistente Social).
2- O quadro de pessoal da Instituicdo, encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de

recursos humanos, formagao e contetido funcional, definido de acordo com legislagdo/normativos em vigor.
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ARTIGO 42 —- DIRECAO TECNICA
1. A Direcdo Técnica deste Centro de Dia compete a um/a técnico/a, cujo nome, formagao académica, categoria

profissional e horario de trabalho, se encontra afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o

servigo, sendo responsavel, perante a Diregdo, pelo funcionamento geral do mesmo;
2. O Diretor Técnico ¢ substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo/a Animador/a Social da resposta social.

ARTIGO 43 - ATENDIMENTO AS FAMILIAS
O atendimento as familias ou aos representantes dos clientes ¢ realizado pelo(a) Diretor(a) Técnico(a)sempre que seja

necessario, em dia e hora previamente agendados e de acordo com as disponibilidades de ambos.

ARTIGO 44 - PROCEDIMENTOS EM SITUACAO DE EMERGENCIA

A ocorréncia de situacdo de emergéncia, seja de acidente ou doenca stbita, prevé os seguintes procedimentos:

1. E avisado o familiar/pessoa proxima de contacto definido;

2. Sempre que a situacdo o justifique é contactado o servigo de ambulancias ou INEM;

3. Na impossibilidade de ser acompanhado por um familiar/pessoa proxima o/a cliente ou representante &
acompanhado ao servigo de satde por uma Ajudante de A¢ao Direta, no entanto, cabe a familia acompanhar o/a

cliente assim que possivel.

ARTIGO 45 — GESTAO DE SITUACOES DE NEGLIGENCIA, ABUSOS E MAUS-TRATOS
1. A ocorréncia de situagdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte das Ajudantes de Acgdo Direta, prevé os

seguintes procedimentos:
a) Of/a cliente ou representante, seu familiar ou outro que lhe seja proximo deve informar a Diretora Técnica da situacao

ocorrida;

b) A Diretora Técnica, detetada a situagdo de negligéncia, abuso ou maus-tratos, auscultara todas as partes envolvidas,
garantindo que os direitos do/a cliente ou representante ndo sdo postos em causa e a confirmar-se a situagao acionara
junto dos mecanismos de san¢ao;

¢) A sangdo a aplicar sera decidida pela Diregdo da Instituigdo, de acordo com cada situagdo.

2. A ocorréncia de situacdo de negligéncia, abusos ou maus-tratos, por parte dos familiares ou de outros que lhe sejam
proximos, prevé os seguintes procedimentos:

2.1 Sempre que detetada algumas destas situagdes, as/os colaboradores/as devem informar a Diretora Técnica;

2.2 Depois de auscultadas as partes envolvidas a Técnica agira em conformidade, informando, formando e apoiando o/a
cliente ou representante e o familiar ou pessoa proxima a superar a situacao;

2.3 Sempre que a situagdo o justifique serdo acionados os meios legais necessarios e informadas por escrito as
autoridades competentes, com vista a salvaguardar a integridade e seguranga do/a cliente ou representante.

CAPITULO IV
COMPARTICIPACOES

ARTIGO 46 - DETERMINACAO DA COMPARTICIPACAO

1. Na determinacdo das comparticipac¢des dos utentes deverdo ser observados os seguintes principios:

a) Principio da universalidade — os equipamentos/servigos desta resposta social devem prever o acesso e integracdo de
utentes de todos os niveis socioecondmicos e culturais, embora sejam privilegiados os mais desfavorecidos ou em
situacdo de maior vulnerabilidade;

b) Principio da justi¢a social — pressupde a cria¢do de escaldes de rendimento para que os utentes que tenham
rendimentos mais baixos paguem comparticipagdes inferiores;

¢) Principio da proporcionalidade — a comparticipacdo de cada utente deve ser determinada de forma proporcional ao
rendimento do respetivo agregado familiar;

d) Principio da sustentabilidade — a comparticipacdo familiar devera contribuir para a resposta social seja
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autossustentavel e que permita, no futuro, implementar projetos de melhoria quer a nivel fisico ou organizacional.
2. A comparticipagdo financeira dos utentes abrangidos por Acordo de Cooperagdo, ¢ determinada pela aplicacdo de uma
percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar de acordo com o seguinte quadro:
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Servicos Percentagem do Rendimento per Capita
Servi¢os constantes do n.° 1 do ARTIGO 6 45%
Servigos constantes don.° 1 ¢ 2.1 do ARTIGO 6 55%
Servi¢os constantes do n.° 1 ¢ 2 do ARTIGO 6 60%

3. O Centro de Dia pode prestar outros servigos ndo abrangidos pelo Acordo de Cooperagdo, e que nao estdo incluidos na
mensalidade, que sdo pagos pelo/a cliente mediante precario, devidamente afixado.

4. A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente verificado no ano anterior.

5. Sera solicitada anualmente ao utente, os comprovativos respeitantes a sua situagao patrimonial/rendimentos e despesas
mensais, de modo a determinar a sua comparticipagao.

ARTIGO 47 - CALCULO DO RENDIMENTO PER CAPITA
1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ 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.
2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras
situacdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagdo 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 razdes de saude, escolaridade, formagao profissional ou de relagdo de trabalho
que revista carater temporario), designadamente:
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;
c¢) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer 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. Para efeitos de determinagdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os seguintes
rendimentos:
a) Do trabalho dependente;
b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime simplificado ¢ considerado
o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias
e de produtos e de servigos prestados);
¢) De pensoes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica natureza, as
rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos de pensoes e as pensdes de
alimentos;
d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formag@o (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de licenciatura);
f) Prediais - rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte, servigos relacionados
com aquela cedéncia, diferengai auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio,
cedéncia do uso, total ou parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que destes
bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial Tributario, deve ser considerado
como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de
teor matricial ou do documento que titule a aquisigdo, reportado a 31 de dez. do ano relevante;
Esta disposicao ndo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo 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.

Pégina 14 de 20

RI.CD.IMP.OO1.0



sho

o\ OE SA0 ¢gp

& ",
k *

g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Coédigo do IRS, designadamente os juros de depositos bancérios,
dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do
valor dos depdsitos bancarios e de outros valores mobiliarios, 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 aplicagao de 5%;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito das medidas de
promogdo em meio natural de vida).

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

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

b) O valor da renda de casa ou de prestagao devida pela aquisi¢ao de habitagdo propria;

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

d) As despesas com satude ¢ a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

e) Comparticipacdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros familiares.
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ARTIGO 48 - PAGAMENTO DE MENSALIDADES

1. O pagamento das mensalidades ¢ efetuado entre os dias 20 e 30 do més a que respeita, na secretaria da Instituicdo ou
por deposito ou transferéncia bancaria, se assim for acordado.

2. O pagamento de outras atividades/servi¢os ocasionais e nao contratualizados ¢ efetuado, ou previamente, ou no periodo
imediatamente posterior a sua realizacao.

ARTIGO 49 - REDUCAO DA MENSALIDADE

1. Quando o/a cliente vai de férias, a interrupg¢ao do servigo deve ser comunicada pelo/a mesmo/a ou pela pessoa
responsavel, com 8 dias de antecedéncia.

2. Na situa¢do do nimero anterior havera uma reducido da mensalidade de 10% sempre que o periodo de auséncia seja
superior a 15 dias.

3. Em situacdo de internamento hospitalar apos situacdo de emergéncia, havera uma redug¢do da mensalidade de 10%
sempre que o tempo de internamento hospitalar seja superior a 15 dias.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

ARTIGO 50 - DIREITOS DOS CLIENTES

Os/as Clientes do Centro de Dia do CSPSC tém direito:

1. Ao respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos ¢
costumes.

2. A serem tratados com consideragdo, reconhecimento e respeito pelas suas opgdes ideoldgicas, politicas e religiosas,
bem como usos e costumes, desde que ndo ponham em causa o normal funcionamento dos servigos.

3. A usufruir dos servigos constantes deste Regulamento.

4. A terem asseguradas boas condigdes de institucionalizagdo, adequadas a sua situagdo, tanto do ponto de vista fisico
como moral.

5. A terem asseguradas condigdes de bem-estar e qualidade de vida, bem como de respeito pela individualidade e
dignidade humana.

6. A obterem a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados
estabelecido e contratado.

7. A qualidade da prestagio de servigos contratualizados e definidos no seu plano individual de cuidados.

8. A serem informados das normas e regulamentos vigentes.

9. A participarem em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades ¢ a serem ouvidos na tomada
de decisOes que os possam afetar e participarem na vida social e cultural da comunidade.

10. A terem acesso a ementa semanal.

11. A apresentar reclamacgoes e sugestoes de melhoria do servigo.

12. A aceder a elementos ludicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos, assim como a festas, passeios ¢ visitas a
diversas localidades e monumentos.

Pégina 15 de 20
RI.CD.IMP.OO1.0



sho

o\ OE SA0 ¢gp

& ",
k *

13. Ao sigilo dos dados que constam no seu processo individual.
14. A informagao aos seus familiares ou seus representantes, de qualquer ocorréncia que os/as envolvam.
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ARTIGO 51 - DEVERES DOS CLIENTES

Os/as clientes do Centro de Dia devem:

1. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagdo de servicos para
além do plano estabelecido e contratualizado;

2. Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do Centro de Dia e os 6rgaos de gestdo do CSPSC;

3. Prestar por si ou pelos seus representantes todas as informagdes necessarias ao seu atendimento e a organizagdo do seu
Processo Individual, bem como participar na elaboragdo do seu Plano Individual de Intervengao, avaliagdo e revisdo,
quando possivel;

4. Cuidar da sua satde e comunicar a prescri¢ao de qualquer medicamento que lhe seja feita;

5. Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

6. Participar com apresentacao de sugestdes com vista a melhoria dos servigos;

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

8. Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno bem como de outras decisoes relativas ao seu
funcionamento;

9. Respeitar os termos do contrato celebrado;

10. Comunicar por escrito a Dire¢ao, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o servigo temporaria ou
definitivamente;

11. Evitar conflitos e respeitar os demais clientes e colaboradores/as;

12. Efetuar a manutenc¢do da higiene pessoal de acordo com as regras de convivéncia social;

13. Zelar pela conservacao dos espagos que utilizam no Centro de Dia, bem como colaborar para que estes se mantenham
com o desejado asseio e arrumo.

ARTIGO 52 - PESSOA RESPONSAVEL

1. O/A responsavel pelo/a cliente é a pessoa que sendo ou nao familiar do cliente, assumira os direitos e deveres por ele
titulado, sempre que o proprio esteja impossibilitado de o fazer, e que articulara toda a informagao com a equipa técnica
do CSPSC;

2. Para efeitos da relagdo contratual, o CSPSC relacionar-se-4 apenas com o/a cliente € com o/a responsavel, prestando
unicamente, a este, quaisquer informagdes ou esclarecimentos pertinentes;

3. O/A Responsavel tem os seguintes direitos:

a) A que lhe sejam prestadas todas as informagdes sobre o/a cliente, reservando-se as de natureza confidencial ou sujeitas
a reserva da vida intima do cliente, caso em que serdo prestadas apenas com o consentimento deste;

b) A ser recebido pela Dire¢do Técnica do Centro de Dia, sempre que o solicite e tal seja justificado;

¢) A efetuar reclamagdes e sugestdes;

d) Ter acesso aos Regulamentos;

e) Ser informado/a pela equipa sobre a evolugdo do cliente/candidato e as suas competéncias/necessidades;

f) Participar na elaboragdo do Plano Individual de Interven¢do do/a cliente, e, sempre que possivel, na sua avaliagdo e
revisao;

g) Analisar periodicamente com a equipa o percurso do cliente na Centro de Dia, bem como com ela partilhar e articular
estas analises;

h) Ser informado/a sempre que ocorram situagdes anémalas;

1) Ver respeitada a confidencialidade das informagdes prestadas;

4. O/A Responsavel tem os seguintes deveres:

a) Responsabilizar-se solidariamente como fiador e principal pagador, renunciando ao beneficio da excussao prévia, pelo
pagamento de tudo o que vier a ser devido ao CSPSC, pela celebragdo do contrato de prestagdo de servigos,
designadamente o pagamento das comparticipagdes mensais e demais despesas decorrentes da prestacao de servigos;

b) Respeitar as clausulas e termos do contrato de prestacao de servigos celebrado, o presente regulamento e as demais
normas ou procedimentos definidos e implementados;

¢) A prestar todas as informagdes sobre o/a cliente que sejam relevantes ao bem-estar e correto acompanhamento do
mesmo;

d) A assinar o contrato de prestacao de servigos em nome proprio, ¢ ainda como gestor de negdcios quando por qualquer
razdo o utente esteja impedido de o fazer;

e) Participar nas reunides para que forem convocados;
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f) Expor as expectativas sobre o percurso do cliente e colaborar ativamente na elaboragdo, implementagao, avaliagdo e
revisdao do Plano Individual de Intervenc¢ao do cliente;

g) Assegurar os cuidados de saude, higiene, seguranca e socializagdo do/a cliente seu familiar;

h) Desenvolver atividades que facilitem a autonomia e integragdo comunitaria do/a cliente seu familiar;

1) Informar, atempadamente, quaisquer altera¢des que ocorram com o/a cliente durante os periodos de auséncia;

j) Cumprir o estipulado no que respeita aos horarios das visitas.
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ARTIGO 53 - DIREITOS DOS/AS COLABORADORES/AS

1. Respeito por parte dos/as clientes/candidatos e seus familiares.

2. Estarem garantidas as condi¢des de satide higiene e seguranga no trabalho de modo a poderem desenvolver a sua
atividade profissional com qualidade.

3. Cumprimento por parte do CSPSC, dos/as clientes, familiares ou seus representantes, candidatos das normas legais em
vigor, aplicaveis a atividade.

4. Usufruir de agdes de formacao adequadas a sua atualizac¢do nas fun¢des que desempenham.

5. Seguro de Acidentes de Trabalho ou Pessoais, com cobertura adequada as fun¢des que desempenham.

ARTIGO 54 - DEVERES DOS/AS COLABORADORES/AS

1. Respeitar a ética profissional nas relagdes com os seus pares, clientes/candidatos e familiares;

2. Respeitar as opgoes ideoldgicas e religiosas dos/as clientes e seus familiares, bem como os seus usos e costumes, desde
que ndo ponham em causa o normal funcionamento dos servigos.

3. Manter absoluto sigilo sobre os dados constituidos nos processos dos clientes, habitos ou praticas familiares ou
particulares, sob pena de instauracdo de processo disciplinar com vista ao despedimento.

4. Respeitar e fazer respeitar os direitos dos/as clientes, familiares ou seus representantes.

5. Nao exercer qualquer influéncia nos/as clientes ou familiares, com o objetivo de ser presenteado pelos mesmos e nem
aceitar deles objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta forma serdo melhor servidos.

6. Cumprir o estabelecido no Plano Individual de Intervencdo de cada Cliente e a programacao efetuada para as
atividades inerentes as suas fungoes.

7. Respeitar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentos em vigor.

8. Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo, diligencia e competéncia.

9. Frequentar as acdes de formacao e sensibilizacdo para as quais sejam convocados.

10. Aceitar e promover o trabalho em equipa respeitando e promovendo o trabalho desenvolvido pelos seus colegas.

11. Garantir a passagem de informacéo acerca do estado de desenvolvimento das atividades previstas e do bem-estar e
necessidade de saude dos/as clientes.

12. Relatar em registo de ocorréncia todas as situacdes anormais para posterior avaliacdo e intervengao por parte da
equipa técnica.

13. Informar a Dire¢ao Técnica para contacto imediato com o(s) familiar(es), sobre qualquer acidente que ocorra ou tenha
ocorrido com o cliente.

14. Informar os seus superiores hierarquicos das questoes de saude dos clientes, principalmente as que envolvam
situa¢oes de doenca.

15. Nao autorizar as saidas ou entradas de clientes, sem a prévia autorizagdo do Diretor técnico;

16. Respeitar, cumprir e fazer cumprir as regras de funcionamento dos espagos e equipamentos designadamente quanto a
manutengdo e limpeza.

17. Usar com rigor ¢ limpeza a roupa de trabalho definida pelo CSPSC, para o exercicio das suas fungdes e cumprir as
regras de manutengdo estipuladas.

18. Ao Diretor Técnico cabe articular com os familiares ou seus representantes, bem como com os médicos que
acompanham os clientes ou as entidades médicas locais, as questoes de satide dos clientes, principalmente as que
envolvam situacdes de doenca.

ARTIGO 55 - DIREITOS DO CSPSC
1. Exigir dos/as clientes, familiares e colaboradores/as o cumprimento do presente Regulamento.
2. Suspender o servigo, sempre que os/as clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizac¢do dos servigos, as
condigOes ¢ 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros ¢ a imagem
da propria da instituicao.
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3. Proceder a averiguag@o dos elementos necessarios a comprovacao da veracidade das declaragdes prestadas pelo/a

cliente e/ou familiares no ato da admissao.
4. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento da prestagdo de servicos.
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ARTIGO 56 - DEVERES DO CSPSC

1. Garantir o bom e seguro funcionamento da Resposta Social, assegurar o bem-estar e qualidade de vida dos seus
clientes e o respeito pela individualidade e dignidade humana.

2. Proporcionar servigos individualizados e personalizados aos clientes, dentro do ambito das suas competéncias.

3. Assegurar uma estrutura de recursos humanos qualitativa e quantitativamente adequada ao desenvolvimento do Centro
de Dia.

4. Fornecer a cada cliente ou familiar responsavel, um exemplar deste Regulamento no ato da respetiva admissao, bem
como comunicar as alteragdes posteriormente introduzidas.

5. Organizar um processo individual por cliente.

6. Planificar anualmente as atividades a desenvolver pelo Centro de Dia.

7. Afixar, em local visivel as informagodes obrigatérias, de modo especial, o nome do Diretor Técnico, o0 mapa das
ementas e o horario de visitas.

8. Integrar e promover a valorizagdo das competéncias dos profissionais envolvidos no desenvolvimento da Centro de
Dia.

9. Respeitar a individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada circunstancia.
10. Criar e manter as condi¢des necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social, designadamente quanto ao
recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas.

11. Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno.

12. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos clientes e familiares
ou responsavel.

13. Manter os processos dos clientes atualizados.

14. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

CAPITULO VI
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

ARTIGO 57 - DEFINICAO DO CONTRATO

1. O acolhimento no Centro de Dia pressupde e decorre da celebragdo de um contrato de prestagao de servicos, que vigora,
salvo estipulagdo escrita em contrario, a partir da data da admiss@o do/a cliente.

2. As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os/as clientes, seus familiares e
responsaveis, devem manifestar integral adesao.

3. O contrato da prestacdo de servigos € celebrado entre o Centro Social Paroquial de Sdo Caetano, o/a cliente ou um dos
seus familiares ou representante, ¢ feito em duplicado sendo um exemplar entregue ao cliente ou seu familiar/representante
e outro arquivado no seu processo individual.

4. Sempre que o/a cliente ndo possa assinar o referido contrato, por quaisquer razdes fisicas ou psiquicas, serdo 0s mesmos
assinados pelo familiar ou pelo seu responsavel, nessa qualidade ou de gestor de negécios do utente, como se este assinasse
em seu nome proprio, para além da qualidade de responsavel.

5. No contrato de prestagdo de servicos estdo definidos os direitos e obrigagdes de ambas as partes.

6. Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mutuo consentimento e assinada por ambas as partes.

ARTIGO 58 - CESSACAO DA PRESTACAO DE DOS SERVICOS

1. O contrato de prestacdo de servigos podera cessar por:

a) Acordo das partes ou ndo renovagao;

b) Caducidade (falecimento do/a cliente);

¢) Revogacdo por uma das partes;

d) Incumprimento;

¢) Inadaptagdo do/a cliente.

2. Em caso de acordo das partes, 0 mesmo acordo tera de ser reduzido a escrito, assinado por ambas as partes e indicar a
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data a partir da qual vigorara.

3. Em caso do/a cliente, o seu familiar/representante pretender cessar o contrato, terdo de comunicar por escrito a sua
decisdo ao CSPSC, com trinta dias de antecedéncia.

4. A ndo comunicagdo naquele prazo implicard o pagamento da comparticipagdo mensal correspondente ao prazo de aviso
em falta.

5. Qualquer uma das partes podera fazer cessar, com justa causa, o contrato de prestacdo de servigos por incumprimento
dos demais outorgantes.

6. Podera ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua vigé€ncia por inadaptacdo do/a cliente, sendo neste
caso, devida a comparticipagdo daquele més e respetivas despesas.

7. Considera-se justa causa, nomeadamente:

a) Quebra de confianga dos Outorgantes;

b) Desrespeito pelas regras do Centro de Dia, Equipa Técnica ou demais colaboradores;

c¢) Incumprimento pelo Responsavel das responsabilidades assumidas pela assinatura do presente contrato.

8. O Responsavel pelo utente nao podera cessar para si o presente contrato sem que o faga cessar em conjunto para o utente.
9. A rescisdo do contrato por justa causa, implica a cessdo imediata da frequéncia do centro de Dia por parte do/a cliente.
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ARTIGO 59 - COMUNICACOES

1. No ambito da relagdo contratual, sempre que possivel e caso ndo exista indicagdo expressa em contrario, as notificacdes
e comunicagdes escritas, far-se-2o através da utilizacdo de meios eletronicos, designadamente e-mail, ou mensagens
escritas, para a morada eletronica ou numero de telemoveis indicados para o efeito, considerando-se validas entre as partes,
desde que acompanhadas do respetivo comprovativo de envio e leitura.

2. Nos casos em que seja solicitado, podera o Centro Social Paroquial de Sdo Caetano proceder ao envio dos recibos de
comparticipagdo via e-mail, os quais serdo considerados como validos desde que acompanhados do respetivo comprovativo
de liquidacdo.

3. O Regulamento Interno, salvo em casos excecionais e a pedido do/a cliente, familiar/responsavel, ser-lhe-do entregues
via e-mail.

4. E da exclusiva responsabilidade dos Responsaveis a comunicagio de quaisquer alteragdes aos elementos de identificagio
indicados, sob pena de se considerarem como validos os indicados, designadamente para efeitos de domiciliacdo de
moradas.

CAPITULO VI
OUTRAS DISPOSICOES

ARTIGO 60- LIVRO DE RECLAMACOES

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamagdes em suporte fisico e eletronico, conforme o
disposto no Decreto-Lei n.° 7472017 de 21 de Junho.

O Livro de Reclamagdes em suporte fisico podera ser solicitado junto da do Diretor Técnico ou dos servigos
administrativos. O acesso ao livro eletronico ¢€ feito através do link: https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/

ARTIGO 61 - REGISTO DE OCORRENCIAS

O CSPSC possui também um livro de registo de ocorréncias integrado no seu sistema de gestdo, que servira de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento do Centro de Dia como forma de promover a melhoria
continua.

ARTIGO 62 - FUMO E BEBIBAS ALCOOLICAS
Nao é permitido fumar ou ingerir bebidas alcodlicas nas instalagdes do Centro de Dia.

ARTIGO 63 - OBJETOS PESSOAIS DOS CLIENTES
O CSPSC ndo se responsabiliza pelos objetos pessoais (telemével, ouro, etc...) ou dinheiro de que os/as clientes e/ou
colaboradores sejam portadores.

ARTIGO 64 - RELIGIOES
Os/as clientes poderdo professar qualquer religido, sendo garantida a liberdade religiosa de todos os clientes.
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S6 sdo permitidas no Centro de Dia atividades de culto que ndo ponhaim em causa o regular funcionamento das atividades.

ARTIGO 65 - TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS E POLITICA DE PRIVACIDADE

1. O CSPSC cumpre a legislagdo em vigor, consagrada no RGPD (Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados Pessoais),
em matéria de prote¢do de dados pessoais, cumprindo a sua obrigagdo de confidencialidade e seguran¢a do tratamento dos
dados pessoais disponibilizados.

2. O Tratamento dos Dados Pessoais, dos titulares beneficiarios das respostas sociais do CSPSC, ¢ realizado nos termos da
alinea a) do n° 1 do Art. 5.° do RGPD, e nos termos da Lei 58/2019. de 8 de Agosto, de forma licita, leal e transparente. ou
seja: '

a) sempre com fundamento numa fonte de licitude. plasmada no RGPD:

b) sempre respeitando o sigilo e confidencialidade quanto ao acesso aos dados;

¢) sempre escorada na nossa Politica de Privacidade.

3. A cedéncia ou acesso aos dados, por terceiros, sem observar a vontade do respetivo titular dos dados, apenas se realizara
nos casos em que a Lei. tribunais, ou autoridades policiais, assim o determinem.

ARTIGO 66 - RESOLUCAO ALTERNATIVA DE LITIGIOS DE CONSUMO
O CSPSC compromete-se a aplicagdo da Lei n°144/2015 de 8 de setembro, na resolugdo alternativa de possiveis de litigios

de consumo.

CAPiTqLo VIII
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 67 - ALTERACOES AO REGULAMENTO

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes no funcionamento do Centro de Dia, resultantes
da avaliago geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente, ao seu familiar ou seu representante, com
a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a
que a este assiste, em caso de discordancia dessas altera¢des.

ARTIGO 68 - INTEGRACAO DE LACUNAS
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pelo CSPSC, gestor do estabelecimento/servigo, tendo em conta

a legislagdo/normativas em vigor sobre a matéria.

ARTIGO 69 - ENTRADA EM VIGOR
Aprovado pela Dire¢do em 28 de Abril de 2025, o presente regulamento entra em vigor em | de Maio de 2025.

O Presidente da Direcio
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