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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO INTERNO

Regulamento da Resposta de Centro de Dia

Capitulo [

Disposicoes Gerais

Artigo 1°
(Apresentacio)

O Centro Social e Paroquial de Barcarena (CSPB) € uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) do
foro canoénico e civil, com o n° de registo 56/86 de 1986, que tem sede no Largo 5 de Outubro — Barcarena e
assegura a sua actividade regular e permanente ao longo de todo o ano.

O Centro de Dia (CD) ¢ um dos servigos assegurados pelo CSPB que estd integrado e em articulagdo com todos os
outros que a Institui¢do desenvolve e para o qual existe um Acordo de Cooperacdo celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Lisboa.

Este regulamento constitui o conjunto de orientagdes e de normas de funcionamento do CD que devem ser seguidas
por todos quantos nele trabalham e/ou com ele colaboram.

De acordo com os ideais evangélicos e as orientagdes da Igreja Catdlica, o respeito pela dignidade da pessoa
humana sera sempre a grande linha orientadora. Por isso a solicitude pelas pessoas com maior vulnerabilidade deve
expressar-se em atitudes e comportamentos de disponibilidade, cortesia e cordialidade, por forma a construir um

ambiente propiciador de valorizagdo humana de quem serve e € servido.

Artigo 2°
(Objectivos do Regulamento)

O presente Regulamento de Funcionamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacao das formas de organizacdo e do cumprimento das regras de funcionamento da resposta
social de Centro de Dia;

¢) Promover a participagao activa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da resposta social.
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Capitulo II

Caracterizacdo da Resposta

Artigo 3°
(Ambito e Legislacio Aplicavel)

O Centro de Dia € uma resposta social que consiste no acolhimento colectivo em equipamento apropriado com a
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados, em que sdao desenvolvidas actividades de apoio social e
prestados os servigos que garantem a satisfacdo das actividades da vida diaria, e que se rege pelas normas internas
da Institui¢do e na legislacdo em vigor aplicavel a esta valéncia:

a) Decreto-Lei n.° 172-A/2014 de 14 de Novembro e Lei n® 76/2015, de 28 de julho (Estatutos das IPSS);

b) Portaria n.° 196-A/2015 de 01 de Julho (Cooperagao entre a Seguranga Social e as IPSS);

¢) Protocolo de Cooperagio;

d) Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de Margo, com altera¢des introduzidas pelos Decretos-Lei n.° 99/2011, de 28

de Setembro e 33/2014, de 4 de Mar¢o (Regime de Licenciamento e de Fiscalizagdo da Prestagdo de Servigos dos

Estabelecimentos de Apoio Social);

¢) Contracto Colectivo de Trabalho para IPSS;

f) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condi¢des de localizacdo, instalagdo e funcionamento do Centro de

Dia;

g) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC (Comissdo de Acompanhamento e

Avaliagao dos Protocolos e Acordos de Cooperagao).

Artigo 4°
(Objectivos do CD)
Constituem objectivos fundamentais do Centro de Dia:
1. O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestagdo de um conjunto
de servigos que contribuem para a manutengdo dos idosos no seu meio socio-familiar.
2. Sao objetivos do CD:
a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;
b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
c¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fun¢@o das necessidades especificas de cada pessoa;
d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria, do respeito pela historia,
cultura, e espiritualidade pessoais e vontades conscientemente expressas;
e) Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;
f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a satde, participagdo e seguranga € no acesso a
continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias uteis;
g) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o encaminhamento

mais adequado;
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h) Promover estratégias de manutengao e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, do auto cuidado,
da autoestima, oportunidades para a mobilidade e atividade regular;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afectiva, prevenir os acidentes, as quedas, os problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, ¢ a manutengao do gosto pela
vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragao social;

1) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

m) Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

0) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.

Artigo 5°
(Servicos Prestados)
1. O CD proporciona a prestagdo de um conjunto diversificado de cuidados e servicos, em funcdo das necessidades
dos clientes:
a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com prescricao médica;

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal consistindo na prestagdo de cuidados de higiene corporal e de

conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as
necessidades do cliente.
A roupa e produtos de higiene da responsabilidade do cliente.

c¢) Tratamento da roupa, estritamente de uso pessoal do cliente, na lavandaria da Instituico;

d) Actividades de animacdo e socializacdo, designadamente, participacdo em actividades de animagao, lazer
e cultura de acordo com o Plano Anual de Actividades, elaborado no inicio de cada ano civil, o qual se
encontra afixado em local visivel.
Existirdo actividades (como passeios) que poderdo implicar um custo extra, devendo tal situacdo ser
previamente informada aos clientes.
E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos clientes, quando estes ndo sejam
habeis para o fazer, quando sdo efectuados passeios ou deslocagdes em grupo.
Durante estas actividades os clientes sdo sempre acompanhados por colaboradores e/ou voluntarios da
Instituicao.
2. De acordo com a pessoa beneficiaria do CD e/ou cuidadores primarios e as disponibilidades da Institui¢do, a
prestacdo acordada pode ser complementada com outros servigos:
a) Cuidados técnicos de especialidade na area de Fisioterapia;
b) Transporte:
De e para o Centro de Dia

Deslocagdes a servigos
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3. Refeicdes
a) O servigo de alimentagdo do CD contempla duas refei¢cdes (almogo e lanche);
b) A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos clientes desta resposta social. O mapa semanal de ementas deve ser entregue antecipadamente ao
cliente;
¢) O CD fornece dietas de acordo com indica¢do médica;

4. Cuidados de Saude

a) Todos os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do cliente e/ou cuidadores primarios;
b) A administragdo de qualquer terapéutica, a existir, s6 ¢ efectuada mediante prescrigdo médica e respectivas
instrugdes escritas;

¢) Em caso de doenca, apds periodo de auséncia (quer por situagdo de hospitalizacdo ou de permanéncia no
domicilio) superior a cinco dias, deve fazer-se acompanhar de declaragdo médica actualizada referindo estado
clinico e terapéutica;

d) Por razdes de seguranca e preservagdo da saude de todos os clientes, ndo ¢ permitida a entrada dos que
apresentem sintomas de doenga e serdo afastados temporariamente da Instituicdo os que forem portadores (ou
com suspeita de serem portadores) de doengas que representem risco de infecg¢do e contagio;

e) Em situagdo de urgéncia a Institui¢do recorre aos servigos de saude da respectiva area, “112”, Bombeiros,
Centro de Saude, Hospital e, em simultaneo, da conhecimento ao familiar do cliente através dos meios de

contacto disponiveis.

Artigo 6°
(Horarios de Funcionamento)
1. Para informacdes e/ou pagamento das mensalidades - nos Servicos Administrativos da Institui¢do, situados na
Av. Infante D. Henrique — Pavilhdao, em Tercena, todos os dias uteis das 9.00h as 13.00h e das 14.30h as 19.00h;
2. Os servigos funcionam em regime aberto, podendo os clientes circular livremente dentro e fora das instalagdes
do CD;
3. O CD funciona de segunda-feira a sexta-feira, das 9h00 as 17h00 na Avenida Infante D. Henrique — Anexo da
Capela, em Tercena;
4. No inicio do ano civil os clientes sdo informados por escrito dos dias em que ao longo do ano a Instituicdo
encerra (para além dos fins-de-semana e feriados), ficando assegurado o acompanhamento permanente em casos

devidamente identificados.
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Capitulo II1

Processo de Admissao

Artigo 7°
(Inscricao)
1. O processo de admissdo inicia-se com uma entrevista da pessoa candidata e/ou pessoa proxima com o Técnico
responsavel pelos servigos de apoio a pessoas idosas do Centro Social (dentro de um horario previamente

estabelecido e num local especifico para o efeito), para preenchimento de uma ficha de inscricdo que constitui parte

integrante do processo do cliente. Na primeira entrevista sdo disponibilizadas informagdes sobre o funcionamento
geral da Institui¢do e em particular do CD. E sempre proporcionada ao cliente e/ou cuidadores primarios uma visita
as instalacdes da valéncia, sem perturbar o regular funcionamento da mesma, cumprindo as normas de higiene e
seguranga dos diferentes espacos;
2. Posteriormente ¢ realizada uma primeira avaliagdo dos candidatos de acordo com os critérios de selec¢do e
priorizagio das candidaturas. E verificado o niimero de vagas existente e dada informagdo ao cliente, num periodo
maximo de cinco dias uteis, do resultado da selecgao;
3. Se for seleccionado e existir vaga, o cliente ¢ informado da decisdo através de impresso proprio onde consta a
data da entrevista pré-diagnostica e documentos a apresentar (fotocopias):

. Bilhete de Identidade do cliente e (se necessario) do representante legal ou Cartao de Cidadao;

. Cartdo de Contribuinte do cliente e (se necessario) do representante legal;

. Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;

. Cartdo de Utente do Servi¢o Nacional de Saude ou outros subsistemas;

. Declaragdo Médica referindo situagdo clinica do cliente e medicagao prescrita;

. Comprovativo de rendimentos do cliente e (se necessario) do agregado familiar;

. Declaragdo IRS e nota de liquidagao;

. Comprovativo da renda de casa ou prestagao devida pela aquisicdo de habitagdo propria € permanente;

. Comprovativo de despesas com transporte;

. Comprovativo de despesas mensais com satude e aquisi¢ao de medicamentos de uso continuado;

. Ultimos recibos comprovativos de gastos mensais com fraldas;
4. Se for seleccionado e ndo existir vaga o cliente é informado através de impresso proprio e, caso pretenda, inscrito
na lista de espera;

5. Se ndo for seleccionado o cliente ¢ informado da decisdo através de impresso proprio.

Artigo 8°
(Seleccao e Priorizacao das Candidaturas)
Sao critérios de prioridade na seleccdo dos clientes:
a) Situagdo socio-econdmica desfavorecida;

b) Grau de dependéncia;
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c) Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados basicos;
d) Risco de isolamento social;

e) Residéncia na Freguesia;

f) Relagdo com a Freguesia ou com o CSPB;

g) Data da inscrigao.

Artigo 9°
(Condicoes de Admissio)
Para a admissao dos clientes sera tido em conta:
a) Critérios de selecgdo e priorizagio;
b) Estado fisico, mental e social da pessoa compativeis com a prestagao dos servicos a contratualizar;

¢) Nao existéncia de dividas a Instituicao.

Artigo 10°
(Admissao)
1. Apos a selecgdo, é elaborado um pré-diagndstico através da realizagdo de uma visita domiciliaria pelo Técnico
responsavel cujos objectivos sdo:
a) Proceder a uma avalia¢do sumaria das condigdes sociais ¢ de autonomia;
b) Identificar as necessidades e expectativas do cliente e/ou cuidadores primarios relativas aos servigos que
pretendem contratualizar na admissao;
c) Reiterar as regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como os direitos e deveres de ambas
as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacdo do servigo, contidos no presente
Regulamento;
d) Recolha dos documentos solicitados;
2. Apds acordados os servicos a serem prestados e as respectivas condi¢des inicia-se o processo de admissdo com a

constituicao de um processo individual e a celebragdo de um contrato de prestacdo de servigos:

a) Nos termos da legislagdo em vigor este contrato ¢ celebrado, por escrito, com o cliente e/ou
familiares/significativos;
b) Do contrato ¢ entregue um exemplar ao cliente ou familiar/significativo e arquivado outro no respectivo
processo individual;
¢) Qualquer alteracao ao contrato é efetuada através de adenda por mutuo consentimento e assinada pelas
partes;
d) O contrato é celebrado por um ano, renovavel automaticamente por igual periodo;
e) A cessagdo do contrato pode verificar-se por iniciativa do cliente e/ou familiar/significativo ou da
Institui¢do perante incumprimento do estabelecido;

3. Da-se entdo inicio ao apoio contratualizado com a prévia apresentagdo de todos os colaboradores que irdo

contactar com o cliente e/ou cuidadores primarios;
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4. Em situagdes de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de inscrigdo e respectivos documentos,
devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta;

5. O processo individual do cliente ¢ arquivado em local proprio e de facil acesso a coordenagdo técnica e servigos
administrativos, garantindo sempre a sua confidencialidade;

6. O cliente e/ou pessoa proxima (com autorizacdo do cliente) tem conhecimento da informagdo constante no

processo individual.

Capitulo IV

Comparticipacao Familiar

Artigo 11°
(Calculo das Mensalidades)
1. De acordo com o disposto na Circular n°4 de 16/12/2014 - Orientacdo Técnica da Direc¢do Geral da Segurancga
Social, considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servigos e equipamentos sociais,
determinado em funcdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita

mensal do agregado familiar.

O rendimento "per capita" mensal do agregado familiar (RC) ¢ calculado de acordo com a seguinte formula:

RC=RAF/12-D Sendo que: RC= Rendimento per capita
N RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas

N= Numero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar (N) o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagdes 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 razoes de satde, escolaridade, formacao 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 cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens

confiados por decis@o judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do agregado

familiar.
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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 Cdédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);
c¢) De pensdes — pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagdo, reforma ou outras de idéntica
natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguro ou de fundos
de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formacgdo (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 aquisi¢ao, reportado a 31 de Dezembro do ano relevante.
Esta disposi¢dao ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente do requerente e respetivo
agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da Retribui¢do Minima
Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do
valor que exceda aquele valor;
g) De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depositos
bancarios, dividendos de a¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.
Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios 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 promog¢ao em meio natural de vida).
3.1. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familia, esta é feita mediante a apresentacdo da
declaracao de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado;
3.2 Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos
anuais ou anualizados;
3.3 Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da

comparticipagdo familiar maxima;
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3.4 A falta de entrega dos documentos a que se refere a alinea a), no prazo concedido para o efeito,

determina a fixa¢ao da comparticipag@o familiar maxima;
4. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as
seguintes despesas fixas (D):

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido, designadamente do imposto

sobre o rendimento e da taxa social Gnica;

b) O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitagao propria;

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

d) As despesas com saude e a aquisi¢do de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

e) As despesas com aquisi¢ao de fraldas;

f) Comparticipacao nas despesas na Resposta Social ERPI relativa a ascendentes e outros familiares.

4.1 Ao somatorio das despesas referidas em b), c) e d) é estabelecido como limite maximo do total da

despesa o valor correspondente 3 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, ¢é

considerado o valor real da despesa;

4.2. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentagdo dos documentos comprovativos.
5. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a aplicar para apuramento da
comparticipagdo familiar devida pela utilizacdo da resposta social corresponde a uma percentagem de 45%.

5.1 A prestacdo de outros servigos complementares pressupde o pagamento de um valor fixo, de acordo

com tabela em anexo:

- Cuidados técnicos de especialidade na area de Fisioterapia;

- Transporte:

De e para o Centro de Dia
Deslocagdes a servigos

6. A comparticipacdo familiar méxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode exceder o custo
médio real do cliente verificado na resposta social, no ano anterior.
Considera-se custo médio real do cliente aquele que ¢ calculado em fun¢do do valor das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social, atualizado de acordo com o indice de inflagao,
e do niimero de clientes que frequentaram a resposta social nesse ano.
7. Excluindo casos cuja situagdo desfavorecida careca de tratamento diferenciado, havera lugar a uma reducao da
comparticipacdo familiar nas seguintes situacdes:

a) Auséncia devidamente fundamentada por um periodo de duas semanas — 30%

b) Auséncia devidamente fundamentada por um periodo de trés semanas — 45%

¢) Auséncia devidamente fundamentada por um periodo de um més — 60%

7.1 A Instituicdo podera reduzir o valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipagcdes

familiares, sempre que, através de uma cuidada analise socioecondmica do agregado familiar, se conclua

pela sua especial onerosidade ou impossibilidade;

7.2 Havera lugar a uma redugao de 10% na comparticipagdo familiar mensal, sempre que se verifique a

frequéncia da mesma resposta social por mais do que um elemento do agregado familiar.
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8. As comparticipacdes familiares serdo objecto de revisdao apos um ano de vigéncia do contracto estabelecido com
o cliente. Dois meses antes da anuidade do contracto o cliente deve proceder a entrega de documentos actualizados.
Na primeira semana do més da anuidade é dada informacao ao cliente do valor actualizado da mensalidade. Duas
semanas depois, caso ndo haja nada em contrario, fica estipulado novo valor;
8.1 As mensalidades poderdo também ser revistas sempre que se verifique alteracdo da prestagdao de
servigos e/ou rendimentos ou despesas do agregado familiar.

8.2 Em caso de alteragdo a tabela em vigor ¢ dado conhecimento aos clientes / familiares por escrito com o

periodo minimo de um més de antecedéncia.

Artigo 12°
(Forma e Prazo de Pagamento das Mensalidades)
1. O pagamento da mensalidade vence-se ao dia 1 de cada més, e devera ser efectuado até ao dia 15 do més a que
disser respeito, por transferéncia bancaria, cheque, dinheiro ou multibanco directamente nos Servigos
Administrativos do CSPB, ou no domicilio mediante apresentacao pelas colaboradoras do CD da respectiva factura;
2. Excluindo casos cuja situagdo desfavorecida carega de tratamento diferenciado:
a) O nao pagamento da mensalidade até ao dia 15 do més a que diz respeito confere ao CD o direito de
cobrar um acréscimo de 4% sobre o montante da mensalidade em divida;
b) A falta de pagamento da mensalidade referente a um més de servicos prestados confere ao CD o direito
de suspender a prestacdo de servigos e de resolver o contracto, desde que para tal o comunique ao cliente,
por escrito, mediante carta registada com AR a enviar com uma antecedéncia minima de 15 dias a producéo
dos seus efeitos;

3. As correcgdes de custos sdo introduzidas nas contas do més seguinte.

Capitulo V

Recursos Humanos

Artigo 13°
(Quadro de Pessoal)

1. As actividades do Centro de Dia sdo asseguradas por pessoas com habilitacdes proprias legalmente exigidas e
com horario adequado para as fungdes que desempenham. O quadro de pessoal encontra-se afixado em local visivel;
2. Sem prejuizo do que se encontra estabelecido no respectivo instrumento de regulamentacdo colectiva de trabalho,
o pessoal técnico e outros colaboradores, necessarios ao normal funcionamento dos servigos, deverdo observar os
seguintes requisitos:

a) Possuir a formagao necessaria e adequada a realiza¢do das fungdes que desempenha no conjunto dos

servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos;
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b) Dispor de capacidade de comunicacdo e facil relacionamento que lhe permita adoptar uma atitude de
escuta e observagdo quanto as necessidades dos clientes;
¢) Ter capacidade de prestar as informagdes necessarias a avaliacdo da adequacdo do plano de cuidados;
d) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para a auto-avaliacao;
3. Ao pessoal técnico cabe garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados, designadamente através da
avaliagdo inicial da situagdo, do acompanhamento ¢ da avaliagdo periddica, adequando, se necessario, o plano de
cuidados estabelecido;
4. Aos restantes colaboradores cabe designadamente (e de acordo com o apoio contratualizado):
a) Prestar os cuidados de higiene e conforto;
b) Proceder ao acompanhamento das refeigoes;
c) Ministrar, quando necessario, a medicacdo prescrita, que ndo seja da exclusiva competéncia dos
técnicos de saude;
d) Realizar no exterior os servigos necessarios aos clientes e acompanhé-los nas suas deslocacdes e
actividades de animagao;
e) Acompanhar as alteracdes que se verifiquem na situagdo global dos clientes que afectem o seu bem-
estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequagédo do plano de cuidados;
5. O CD deve proporcionar o acesso dos seus colaboradores a frequéncia de ac¢des de formacgao, quer inicial quer

de aperfeicoamento, promovidas por entidades competentes.

Capitulo VI

Direitos e Deveres

Artigo 14°
(Direitos da Direccao e dos Colaboradores da Instituicio)

1. Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, sao direitos da Direc¢ao da Instituigcdo:
a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre actuagdo e a sua
plena capacidade contratual,;

b) Expressar os valores do seu Ideario;

¢) A co-responsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagdo financeira e do apoio
técnico;

d) Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo cliente e/ou familiares no acto da admissao;

e) Fazer cumprir com o que foi acordado no acto da admiss@o, de forma a respeitar e dar continuidade ao
bom funcionamento deste servigo;

f) Recusar a prestagdo do servigos quando se concluir a inadequacdo dos mesmos a situagdo em presenca;
g) Ao direito de suspender o servico, sempre que os clientes, grave ou reiteradamente, violem as regras

constantes do presente Regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
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a boa organizagdo dos servigos, as condi¢cdes ¢ 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros ¢ a imagem da propria Instituicao;
2. Sdo direitos dos trabalhadores afectos ao CD:
a) Serem tratados com respeito ¢ dignidade;
b) Frequentar ac¢des de formagao adequadas;

c) Receber atempadamente a remuneracao acordada.

Artigo 15°
(Deveres da Direccao e dos Colaboradores da Instituicao)

1. Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, sdo deveres da Direccdo da Instituicao:
a) Acolher todos os clientes e familiares de forma digna, prestavel e humana;
b) Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos econoémica
e socialmente desfavorecidos;
c¢) Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em
cada circunstancia;
d) Criagdo ¢ manutencdo das condigdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas;
¢) Promover uma gestio que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;
f) Colaborar activamente com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias
adequada ao desenvolvimento da resposta social;
g) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;
h) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultagdo dos clientes;
1) Manter os processos dos clientes actualizados;
j) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

2. Sao deveres dos colaboradores afectos ao CD:
a) Adoptar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer ac¢des que comprometam ou
dificultem a reputacdo e eficacia da Institui¢do;
b) Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como o conforto necessario ao bem-estar
do cliente;
c¢) No tratamento dos clientes, deverdo levar a pratica uma acg¢ao isenta, sem favoritismo nem preconceitos
que conduzam a qualquer tipo de discriminagdes;
d) Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcdes, aceitar ou
solicitar quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;
e) Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do cliente, esta deve ser guardada em
local seguro ou entregue a responsabilidade do colaborador encarregado da prestacao de cuidados;
f) Aplicar os seus conhecimentos e capacidades no cumprimento das ac¢des que lhe sejam confiadas e usar

lealdade com colegas, superiores hierarquicos e colaboradores da sua dependéncia;
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g) Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio. Nao devem utilizar directa
ou indirectamente quaisquer bens da Instituigdo em proveito pessoal, nem permitir que qualquer outra
pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizagdo institucional;

h) Zelar por manter entre si uma relagao cordial de modo a desenvolver um forte espirito de equipa e de
colaboragdo;

i) Informar os seus superiores sobre o impacto das medidas adoptadas e habilitd-los com todas as

informagdes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento ¢ avaliagao.

Artigo 16°
(Direitos dos Clientes)

Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, o cliente tem os seguintes direitos:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus

usos € costumes;

b) A custddia da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue aos servigos;

¢) A prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades;

d) Ter acesso a ementa semanal;

e) Receber informacdo conveniente que possa facilitar o bom uso dos servigos disponiveis;

f) Reclamar, verbalmente ou por escrito.

Artigo 17°
(Deveres dos Clientes)
Sem prejuizo das regras estabelecidas genericamente neste Regulamento, o cliente obriga-se a:
a) Cumprir o Regulamento;
b) Manter um bom relacionamento com os colaboradores e com a Instituigdo em geral;
c¢) Cooperar na realizagdo das ac¢des que facam parte da prestacdo dos servigos;
d) Informar a Instituicdo sobre qualquer alteragdo as condigdes acordadas;
e) Entregar, em tempo oportuno, os documentos solicitados por exigéncia legal;
f) Aceitar e liquidar atempadamente o valor da comparticipag@o familiar acordada e despesas adicionais, se
as houver contraido;
g) O cliente que preveja estar ausente deve logo que possivel fornecer a indicacdo junto do pessoal de
servico ao CD;
h) Em caso de doenga, apds periodo de auséncia (quer por situacdo de hospitalizacdo ou de permanéncia no
domicilio) superior a cinco dias, deve fazer-se acompanhar de declaragdo médica actualizada referindo

estado clinico e terapéutica.
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Artigo 18°
(Direitos do Voluntario ou Estagiario)
1.Conhecer o regulamento interno do Centro de Dia.
2.Ser respeitado e valorizado no trabalho que desenvolve com os clientes e com os profissionais da instituigdo.

3.Ser ouvido e esclarecido sobre a sua participagdo nas atividades em que esta envolvido.

Artigo 19°

(Deveres do Voluntario ou Estagiario)
1.Conhecer e respeitar o regulamento interno, respeitando a privacidade de todos quantos 14 trabalham.
2.Respeitar as decisdes da equipa técnica, discutindo em local apropriado as divergéncias, caso as haja, procurando
manter a melhor coeréncia possivel nas suas atitudes.
3. Ser assiduo e pontual nos dias estipulados com a equipa para o seu trabalho voluntario/estdgio mantendo uma
atitude responsavel face ao mesmo.
4.Tratar todos os clientes com o mesmo respeito e atengdo, ndo manifestando qualquer discriminagao afetiva no

relacionamento com estes.

5.Informar quando pretende faltar ou cessar o trabalho voluntario/estagio.

Capitulo VII

Disposi¢oes Finais

Artigo 20°

(Consideracoes Finais)
1. A cessagdo do acordo da prestagdo do CD pode verificar-se por iniciativa da pessoa ou da Instituicdo perante
incumprimento do acordo estabelecido;
2. Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro Social e Paroquial de Barcarena possui livro de reclamagdes, que
podera ser solicitado junto dos servicos, sempre que a situagado o justifique;
3. Os casos omissos sdo resolvidos mediante decisdo da Direcgdo apos apresentagdo da situacdo pelos responsaveis
do Centro Social e Paroquial de Barcarena podendo, se necessario, ser ouvidos os interessados;
4. Sem prejuizo de poderem ser alteradas e/ou aditadas, por deliberagdo da Direcgdo, devidamente consignada em
acta, fazem parte do presente Regulamento as minutas do Contracto de Prestagao de Servigos do CD; as adendas ao
Contracto de Prestagdo de Servigos do CD; as Tabelas/Precarios anuais para as actividades/servigos esporadicos e
pontuais e as Declaragdes de autorizagdo de entrega e utilizagdo e devolugdo das chaves da habitacdo dos clientes
as quais dele fazem parte integrante e que se anexam sobre o numero I, 11, III, IV;
5. O presente Regulamento de Funcionamento Interno entra em vigor trinta dias apds aprova¢do em reunido de
Direccdo a 20 de Dezembro de 2023, e sera objecto de avaliacdo a partir de um ano de vigéncia. Qualquer alteragio
devera ser comunicada, por escrito, ao ISS, I.P., bem como aos clientes com um periodo minimo de um més de

antecedéncia.
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Eu,

DECLARACAO DE ACEITACAO DO REGULAMENTO DO

CENTRO DE DIA

conhecimento e aceitar as condi¢des deste Regulamento.

Tercena,  de

Assinatura

de20

declaro

ter tomado
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