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CAPITULO |
Disposigdes Gerais

Norma 1°
Natureza, Fins ¢ Ambito de aplicagdo

O Centro Paroquial e Social de Guilhadeses ¢ uma Instituigiio Particular de Solidariedade Social a funcionar
desde 1993, com sede no Lugar da Igreja, Freguesia de Guilhadeses, Concelho de Arcos de Valdevez.

Tem por Missdo prestar servigos de apoio social e contribuir para a promogao integral de todas as pessoas num
espirito de solidariedade humana, cristd, social e cultural.

Legalmente tem em seu poder o Alvard de Autorizagdo de Utilizagdo n° 67 sob o registo n® 932 de 28-05-2007
emitido pela Cdmara Municipal de Arcos de Valdevez, na Seguranga Social registada em 10-11-1993, no livro
n°3 das Fundagdes de Solidariedade, sob o n° 39/93, a folha 29, com Acordo de Cooperagdo para a resposta
social Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de Seguranga Social de Viana do Castelo em 11 de abril
de 1994.

Norma 2°
Legislacdo aplicavel

A resposta social Centro de dia rege-se pelo estipulado no seguinte:

a) Decreto— Lein.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

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

¢) Decreto — Lein.” 33/2014, de 4 de margo -Define o regime juridico de instalagéo, funcionamento
e fiscaliza¢do dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo
o0 respetivo regime contraordenacional;

d) Guido da Diregdo Geral de Agédo Social de dezembro de 1996 para a resposta social Centro de Dia;

e) Protocolo de Cooperagéio em vigor;

f) Comissdo Nacional de Cooperagéo;

g) Portaria das condigdes de trabalho;

h) Portaria 196-A/2015 de 01/07, na sua redagdo atual pela Portaria 218-D/2019 de 15/07.

Norma 3°
Objetivo do Regulamento Interno

O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de dia;

3. Promover a participagio coletiva dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das respostas
sociais.

Norma 4°
Objetivos da resposta social

O Centro de dia € uma resposta social com o seguinte objetivo:
1. Acolher durante o horario de funcionamento, pessoas idosas, que por vontade propria ou pela falta de apoio
familiar, necessitam de estar socialmente integradas e beneficiar de servigos prestados pela resposta social;
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2. Assegurar a satisfagdo das necessidades basicas da pessoa idosas e contribuir para a promogio da qualidade
de vida através de servigos direcionados para a problematica biopsicossocial do idoso, estabilizando ou
retardando o processo de envelhecimento;

3. Apoiar as familias dos idosos na preservagio dos lagos familiares, promover a participagdo e interagdo
familiar.

Norma 5°
Servigos prestados e Atividades Desenvolvidas

1. O Centro de dia assegura a prestagao dos seguintes servi¢os, incluidos na mensalidade apurada:

a) Alimentagdo adequada as necessidades da pessoa idosa, respeitando as prescricdes médicas

b) Tratamento de roupa;

¢) Cuidados de higiene pessoal e imagem;

d) Administragdo de farmacos quando prescritos pelo médico;

e) Atividades de animagdo sociocultural, ludico-recreativas e ocupacionais que visem contribuirem para
um clima de relacionamento saudavel entre o grupo e para a estimulagio e manutengdo das suas
capacidades fisicas e psiquicas.

2. Desenvolve as seguintes atividades de apoio tais como;
a) Assisténcia Religiosa, de acordo com as praticas da Igreja Catélica;
b) Apoio pontual na aquisi¢do de bens e servigos;

CAPITULO 2
Admissdo do Utente

Norma 6°
Condigdes de admissdo

Sdo condigdes gerais de admissdo:

I. Pessoas de 65 anos de idade ou mais anos que por situagio ou problema ndo lhes permita viver no seu meio
habitual;

2. Pessoas com idade inferior a 65 anos, por razdes excecionais de sobrevivéncias;

3. Nio sofrer de doenga infectocontagiosa e nido apresentar doenga mental grave que ponha em causa 0 bem-
estar dos restantes utentes ou perturbe o normal funcionamento do lar;

4. Manifeste vontade expressa em ser admitido, ou no caso de incapacidade a vontade expressa do seu
responsavel.

Norma 7°
Candidatura

1. Para formalizar o pedido de candidatura deve comparecer nos servigos administrativos do Centro
Paroquial e preencher a Ficha de Inscrigdo, apresentar copia dos seguintes documentos:
a) Bilhete de Identidade do idoso ou ser representante legal, quando necessario;
b) Cartdo de beneficiario da Seguranga Social, pensionista ou outro subsistema;
¢) Cartdo de identificagfo fiscal;
d) Declaragio de rendimentos do idoso e do agregado familiar quando necessario;
e) Cartdo do Servigo Nacional de Satide ou outro subsistema;
f) Boletim de vacinas, relatério médico, comprovativo da situagio clinica do idoso;
g) Autorizagdo para a recolha e tratamento de dados pessoais.
h) Em situagdes especiais pode ser solicitada a certiddo da sentenga judicial que determina a
tutela/curatela.
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Em situagdes de intervengio emergente sera dispensada a apresentagio da ficha de inscrigéo, contudo
logo que possivel se dara inicio a formalizag@o do processo do utente;
O periodo de candidatura decorre ao longo do ano com o seguinte horario de atendimento;
a) De Segunda a Sexta-feira das 09 horas as 17.30horas;
Procedimento da Candidatura;
a) Preenchimentos da ficha de inscrigdo e cdpias dos documentos probatorios;
b) Entrevista de avaliagdo inicial de requisitos, da competéncia da Diretora técnica com o seguinte
objetivo: recolha de informagdo sobre necessidades e expectativas do candidato; informar de forma
pormenorizada do funcionamento organizacional e analise dos critérios de seleg@o e priorizagdo.

Norma 8°
Critérios de selegdo e priorizagio

A admisséo faz-se por ordem dos seguintes critérios de prioridade:

a) Pessoa em situagdo de risco;

b) A idade do individuo;

¢) Grau de dependéncia;

d) Auséncia de apoio familiar em assegurar os cuidados basicos;

e) Situagdo econdmica desfavoravel;

f)  Ser residente ou natural do concelho de Arcos de Valdevez;

g) Situagdo de emergéncia social;

h) Por ordem de inscrigdo.
A prioridade define-se pela soma da pontuagio que ¢ igual & multiplicagéo do peso de cada item pelo valor
da ponderagio atribuida, em caso de igualdade nos resultados funcionard a data de inscrigdo.

Norma 9°
Admissdo

Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora técnica, a quem compete emitir parecer na
admissdo, apds identificadas as necessidades sociais e sustentabilidade da resposta social. A aprovagio do
parecer é da competéncia do Presidente da Institui¢do e da decisdio serd dado conhecimento ao cliente no
prazo de 15 dias;

Apos decisiio da admissdo do candidato, proceder-se 4 a abertura de um processo individual, que terd por
objetivo, permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a defini¢do, programagdo e
acompanhamento dos servigos prestados;

Os utentes que redimam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de
vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta propria ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto ¢ comunicado ao candidato a utente ou seu
representante legal, através de telefone;

No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos;

Pagamento do valor apurado da mensalidade para o més de admisséo;

Custos processuais no valor de 15,00€.

Norma 10°
Acolhimento dos Novos Utentes

O idoso sera acolhido na data e hora previamente combinada pela Diretora técnica, que guiard para uma
visita mais pormenorizada as instalagdes do Centro Paroquial e apresentado & equipa de trabalho;

E elaborado um programa de acolhimento onde serdo observados e aprofundados aspetos relevantes da
avaliagdo diagnostica, completando ou alterando o seu conteudo;

Execugdo do relatério de integragio e adaptagéo.

Norma 11°
Contrato de prestagdo de servigos
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1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o utente ou seu representante legal donde
constem os direitos e obrigagdes das partes;

2. O contrato € assinado por ambas as partes e entregue um ao utente ou seu representante legal;

Qualquer alteragdo ao contrato ¢ efetuada por mutuo acordo e assinada pelas partes.

(¥5)

Norma 12°
Interrupcéo da prestagdo dos servigos por iniciativa do utente

E admitida a interrupgio da prestagdo de cuidados e servicos por motivos imputdveis ao utente, suas
consequéncias bem como prazos para esse efeito, nas seguintes situacdes:
I. Quando vai de férias, a interrup¢do do servigo deve ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de
antecedéncia;
2. O montante da mensalidade do utente sofre uma redugéo de 10% quando este se ausentar durante 15 ou
mais dias seguidos;
3. Asauséncias injustificadas superiores a 30 dias seguidos podem determinar a exclusio do utente.

Norma 13°
Cessagdo da prestagdo de servigos por facto ndo imputével ao prestador

. A cessaglio da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestagdo de servigos e sdo
consideradas condigdes de rescisdo de contrato:
a. Ndio adaptagio do utente;
b. Insatisfagdo das necessidades do utente;
c. Mudanga de residéncia;
d. Incumprimento das cldusulas contratuais;

2. E considerada condigdo de alteracdo contratual a integragdo em outra resposta social da Instituigo;

3. Por dentincia, o utente tem de informar a Instituigdo 30 dias antes de abandonar esta resposta social,
implicando a falta de tal obriga¢do o pagamento da mensalidade do més imediato.

Norma 14°
Processo Individual do utente

1. E constituido um Processo Individual com n® sequencial e fazendo parte integrante do processo os seguintes
documentos:
a) Ficha de atendimento e de inscrigio;
b) Contrato de prestagio de servigos;
¢) Carta de admissibilidade;
d) Contrato;
e) Contactos familiares de referéncia;
f) Identificagio do médico assistente;
g) Ficha de avaliagdo diagnostica;
h) Processo de satde;
i) Relatdrios do programa de acolhimento;
j) Plano individual - PI;
k) Relatorios de avaliagio do Plano Individual;
1) Registo de saidas do utente e de ocorréncias de situagdes anémalas;
m) Declaragdo assinada pelo utente autorizando a informatizagdo de dados pessoais para efeitos de
elaboracido do processo individual.

Norma 15°
Lista de espera

1. Na falta de vaga, o processo de candidatura aguarda em lista de espera, podendo, no entanto ser
encaminhado a outra institui¢do similar por forga da emergéncia, sera prestada a informagao no prazo de
15 dias;
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2. Sera mantida a informagdo relativa a lista de espera e comunicado no prazo de 15 dias a ocupagdo da
possivel vaga, de acordo com os critérios de prioridade.

CAPITULO 3
Instalagoes e regras de funcionamento

Norma 16°
Caracterizagdo das Instalagdes

1. Centro de dia tem capacidade para acolher 15 utentes e tem as seguintes instalagdes:
a) Area social - acesso principal de rececdo; sala de espera; servigo de tratamento e massagem; gabinete
médico e enfermagem; instalacdes sanitarias; elevador; salas de estar;
b) Saldo de festas; bar, espagos exteriores ajardinados, parque de estacionamento, servigos administrativos,
salas de atividades e tempos livres, lavandaria;
¢) Area alimentar;
d) Saldo de cabeleireiro/barbeiro;

Norma 17°
Horario de funcionamento

1. O Centro de dia funciona em dias uteis das 08:00 as 19:30 horas, excecionalmente aos fins de semana e

feriados de acordo com a necessidade do utente ou seus familiares.

O horério dos visitantes decorre normalmente entre as 15 horas e as 18 horas.

3. O visitante deve respeitar e cumprir durante a visita todas as indicagdes do pessoal de servigo e s6 podera
circular em dreas sociais tais como: salas de estar, jardins e servigos administrativos para informagdes ou
outros assuntos.

4. O horario das refeigdes servidas na resposta social: pequeno-almogo das 09:00 as 10:00; almogo
das 12:00 as 13:00; lanche das 16:00 as 16:30.

b2

Norma 18°
Funcionamento dos servigos e atividades desenvolvidas

1. Servi¢o de alimentagio:

a) As refeigdes sdo confecionadas nas instalagdes da Residéncia St André. As ementas elaboradas
semanalmente e adequadas as idades dos utentes respeitam as normas de Seguranca e Higiene Alimentar
e as suas preferéncias;

b) A composigiio das refeigdes € igual para todos os utentes apenas a alteragdo da sua composi¢do e
confegdio desde que se justifique por motivos de saude ou por prescrigdo médica;

¢) Asementas encontram-se afixadas em painel informativo na 4rea de acesso principal ao refeitdrio.

2. Servigo de tratamento de roupa;

a) As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso exclusivo do utente e deverfo ser discretamente

identificadas com marca pessoal, evitando assim o extravio ou troca de qualquer pe¢a;
3. Cuidados de higiene pessoal e conforto;

a) Os cuidados de higiene sio prestados sempre com o consentimento do utente ¢ atendendo aos seus
habitos. A equipa de trabalho devera privilegiar a boa imagem do utente, na promogdo da autoestima e
valorizagdo como pessoa, respeitando a sua privacidade e autonomia;

4. Administragio de medicagdo € conforme indicagdo médica e em articulagdo com a familia ou responsavel
legal.
5. Atividades de animac#o sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais;

a) Aos utentes ¢ disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de
motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante
as necessidades e interesses de cada um;
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b) Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagio, devendo tal situacio ser
previamente informada aos utentes;

¢) A autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos utentes ¢ sempre necessaria, quando estes ndo sejam
hébeis para o fazer, para a realizagdo de passeios ou deslocagdes em grupo;

d) Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da institui¢io;

e) A participagdo das familias devera ser fomentada no sentido de colaboragdo e cooperagio no bem-estar
do utente;

f) Servigo de tratamento e massagem — aberto em dias uteis;

g) Servigo religioso — celebragdo da Eucaristia uma vez na semana.

Norma 19°
Calculo do Rendimento Per Capita

O célculo do rendimento per capitado agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a seguinte formula:
a) RC=RAF/12-D
N
b) Sendo que:
c) RC= Rendimento per capita
d) RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
e) D= Despesas mensais fixas
f) N= Nimero de elementos do agregado familiar

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade,
ou outras situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagio mantém-se nos casos
em que se verifique a deslocagdo, por perfodo 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 satde,
escolaridade, formagdo 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 decisio 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;

Para efeitos de determinagéo 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 4mbito do regime simplificado
¢ considerado o montante anual resultante da aplicagdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao
valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados);

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

d) De prestagdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio, 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, a diferen¢a auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia
de uso de partes comuns de prédios;

g) Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributério, 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 aquisigfo,
reportado a 31 de dezembro do ano relevante;
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h) Esta disposi¢do nfo se aplica ao imovel destinado a habitagdo permanente do Tequerente 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; ‘

i) De capitais — rendimentos definidos no art.” 5° do Cédigo do IRS, designadamente os juros de depésitos
bancérios, dividendos de ag¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros.

j) 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 aplicagdo de 5%;

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

Para efeitos da determinagéo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar consideram-se as

seguintes despesas fixas:

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

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

¢) 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.

Norma 20°
Tabela de Comparticipacdes

A comparticipagdo a pagar mensalmente ¢ respeitante aos servigos a prestar nas condi¢des referidas no
ponto | € 2 da Norma 5.

A comparticipagio familiar do utente, devida pela utilizagdo dos servigos ¢ determinada em funcdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a Tabela A.
Independentemente dos servigos contratualizados o limite maximo da percentagem a aplicar ¢ 60% e nédo
pode ser ultrapassado.

A Diregdo da Institui¢do podera reduzir o valor ou dispensar o pagamento da mensalidade, sempre que,
através de uma analise socioecondmica cuidada do agregado familiar, se conclua a sua especial onerosidade
ou impossibilidade.

A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos da resposta social centro de dia €
determinada pelo posicionamento, num dos escaldes abaixo apresentados.

a. Tabela A
Servicos prestados Dias tteis Fins de semana e feriados
Centro de dia sem jantar 45% 5%
Centro de dia com jantar 10% 0%

Os servigos considerados extra, tais como: aquisi¢do de farmacos, produtos de higiene intima,

comunicagdes, ou outros, sio da inteira responsabilidade do utente/familia. O custo sera imputado no final

de cada més juntamente com o pagamento da mensalidade e devidamente diferenciados em recibo de

pagamento.

Servigos ndo contratados e solicitados pelo utente/familiar responséavel sdo pagos adicionalmente por estes.

Ao somatorio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n. °4 da NORMA 19 ¢ estabelecide como limite

maximo do total da despesa o valor correspondente 8 RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a

RMMQ, ¢ considerado o valor real da despesa.

Quanto 4 prova dos rendimentos do agregado familiar:

a. [ feita mediante a apresentagdo da declaragio de IRS, respetiva nota de liquidag@o ou outro documento
probatoério;

b. Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatorios, a Instituigdo convenciona um montante de comparticipago até ao limite da
comparticipagdo familiar maxima.
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Regulamento Interno i?

A prova das despesas fixas € feita mediante apresenta¢do dos documentos comprovativos.

Norma 21°
Pagamento de Mensalidade

O pagamento da mensalidade acordada € pago até ao dia 8 do més a que respeita, através de transferéncia
banciria, cheque, vale ou numerario.

Na admissdo com entrada apds o dia 15 do més paga 50% do valor total da mensalidade acordada.

Na saida do utente por suspensio/ rescisdo do contrato ou por morte, o pagamento ¢ proporcional ao n® de
quinzenas frequentadas no respetivo més.

Norma 22°
Redugdo/Majoragdo da Mensalidade

Sempre que o utente se ausente para férias superiores a 15 dias uteis sera aplicada uma redugdo na
mensalidade de 10 %.

Sempre que se verificarem atrasos consecutivos no pagamento da mensalidade por factos imputaveis ao
utente ou seu responsavel, implica o pagamento de uma compensagéo no valor de 5% do montante em
divida.

Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigio poderd vir a suspender a
permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apos ser realizada uma analise individual
do caso.

Norma 23°
Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta instituigdo encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagio do
numero de recursos humanos e as demais informagdes dos normativos legais em vigor

Norma 24°
Direcdo técnica

A Diregéio técnica desta instituigdo compete a um técnico licenciado na area das Ciéncias Sociais, cujo
nome e formacgéo se encontra afixado em local bem visivel.

Em situagdo de auséncia da Diregdo técnica € atribuida as fungdes técnicas de coordenagio a técnica do
Projeto Sociocultural para a resposta social centro de dia.

CAPITULO 4
Direitos e Deveres

Norma 25°
Direitos da Institui¢do

O direito a recolha e tratamento de dados indispensaveis ao processo do utente.

O respeito pelos valores defendidos nesta Institui¢do e ver reconhecida a sua natureza particular e,
consequentemente, o seu direito de livre atuagio e a sua plena capacidade contratual.

O direito a utilizag@o correta das instalagdes e equipamentos de acordo com as orientagdes dadas pelo
pessoal.

O direito a corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagfo financeira e do apoio
técnico

O direito de averiguar os elementos necessarios a comprovagdo da veracidade das declaragdes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admiss3o.

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admisséo, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom
funcionamento deste servigo.

Ao direito de suspender este servigo, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
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Regulamento Interno

a boa organizagdo dos servigos, as condigdes e o ambiente necessério a eficaz prestagdo dos mesmos, ou
ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria Instituig&o. e
Receber pontualmente a mensalidade acordada.

Norma 26°
Deveres da Instituicdo

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado e em cada
circunstincia.

Criagdo e manutengiio das condigBes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagdes adequadas.
Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social.
Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social.

Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultagdo dos utentes.
Manter os processos dos utentes atualizados.

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

Norma 27°
Direitos do utente

Alimentagio adequada e de acordo com as normas de Seguranga e Higiene Alimentar.
Cuidados de higiene pessoal, tratamento de roupa.

Apoio nas atividades da vida diaria e orientagdo quando solicitada.

Acesso a todos os servigos contratados, nomeadamente: administrativos; enfermagem; religiosos; ludicos;
manutengio fisica e massagem; apoia na aquisi¢do de bens e servigos.

Ser ouvido, participar na vida institucional, sugerir e reclamar.

Invocar o direito a privacidade e intimidade.

Autonomia na gestdo do seu patrimonio.

Liberdade Religiosa.

Ser tratado com respeito e dignidade.

Recegdo e documentagio pessoal e privada.

Norma 28°
Deveres do utente

Respeitar Dire¢do, funciondrios e utentes.

Respeitar a funcionalidade organizacional da instituigdo.

Zelar ou permitir que zelem pela sua higiene e imagem.

Utilizar com zelo os bens e equipamentos ao seu dispor.

Pagar pontualmente a mensalidade acordada, outras despesas que daquela ndo fagam parte.
Participar voluntariamente nas atividades de animagéo oferecidas.

Comunicar sempre que pretenda ausentar-se da Instituigo.

N#o fumar dentro das instalagdes nem ingerir bebidas alcodlicas.

Nio lhe € permitido ter animais dentro das instalagdes.

Cumprir e respeitar todas as demais normas instituidas neste Regulamento Interno.

Norma 29°
Livro de reclamagdes

Esta resposta social possui um Livro de Reclamagdes nos termos da legislagdio em vigor, que podera ser
solicitado & rececionista sempre que desejado. Sera prestado todo o apoio no encaminhamento da reclamagao.

Norma 30°
Registo de ocorréncias
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Regulamento Interno QO

Existe um livro de ocorréncias que serve de suporte de comunicagdo didria para situagdes ocomdas durante 0,
periodo laboral. O livro é consultado diariamente pela equipa de trabalho e superiores hler{trqmcos E entregue
no final de cada més a Dire¢do técnica para arquivo. 1 c.”

Norma 31°
Procedimentos na preveng¢do de violéncia

Existe um “Manual de procedimentos na prevengio de maus tratos/ negligéncia” para a resposta social com
o objetivo de informar e orientar todos os intervenientes em situagdes de violéncia.
Para situagdes sinalizadas serdo tomados os seguintes procedimentos:
a) Preencher a ficha de sinalizagdo e entregar a Diregfo da resposta social;
b) Averiguago e inquirigio de testemunhas por parte dos responsaveis nomeados para o efeito;
¢) Avaliagdo dos autos de inquiri¢do e intervengdes a efetuar junto de entidades competentes e familia.
d) Sangdes aplicar aos agressores clientes, mediante a gravidade da situagao:
i Adverténcia verbal;

ii. Adverténcia escrita;
iii. Suspensdo do servigo durante dias a determinar pela Diregéo;
iv. Invocagdo da cessagfio de contrato por ndo cumprimento dos deveres do utente, com aviso

de 8 dias de antecedéncia.
e) Remete-se para a Norma 20, do Capitulo 4, do “Regulamento Interno para o funcionario”, as sangdes
aplicar nas situagdes em que os agressores sdo colaboradores da resposta social.

CAPITULO 5
Disposigdes Complementares

Norma 32°
Protecdo de dados

Os dados pessoais sdo recolhidos e tratados de acordo com o Manual de Procedimentos para a Protecéo de
Dados em uso nesta Instituicdo e as demais leis em vigor sobre a matéria. Os colaboradores ao servigo do
Centro Paroquial e Social de Guilhadeses garantem sigilo profissional quer na vigéncia do contrato de prestagéo
de servigos quer apos 0 seu termo.

Norma 33°
Guarda de bens ou valores

O utente pode guardar no cofre dos servigos administrativos dinheiro ou outros valores consideraveis. Serd
feito o registo de entrada e saida de bens/dinheiro em impresso préprio para o efeito, ficando na posse do idoso
o duplicado do documento.

Norma 34°
Alteragdes ao Regulamento

O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem altera¢des no funcionamento do Centro de
dia resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.
Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo obrigatoriamente comunicadas aos servigos
competentes da Seguranga Social, ao utente ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes
assiste, em caso de discordédncia dessas mesmas alteragdes.

Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de
celebragdo do contrato de prestagéo de servigos.

Norma 35°
Integragdo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pelo Centro Paroquial e Social de Guilhadeses, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Regulamento Interno

Norma 36°
Resolugdo Alternativa de Litigios de Consumo

Esta Institui¢do ndo aderiu a um Centro de Arbitragem de Conflitos de consumo. Em caso de litigio o
consumidor pode recorrer a uma Entidade de Resolugdo Alternativa de Litigios de consumo:
a) Centro de Informagio, Mediagio e Arbitragem de Consumo - Tribunal Arbitral de Consumo

Braga — Web: www.ciab.pt
Norma 37°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 12-03-2020.

O Presidente da Diregéo :

Pe. José Aventino Am(;)'rim de Freitas -
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