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CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FIGUEIRO

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO
CENTRO DE DIA

Preimbulo

O Centro Social e Paroquial de Figueird, é uma Instituigdo Particular de
Solidariedade Social, sem fins lucrativos. A Instituigdo foi fundada no ano de
2003, encontra-se sedeada na freguesia que lhe dd o nome e pertence ao
concelho de Pagos de Ferreira. Esta Valéncia é destinada a pessoas de ambos
os sexos, cujas caréncias possam ser supridas pelos servigos da instituicdo. A
Valéncia Centro de Dia é uma das valéncias dinamizadas na Instituicéo e é
sobre esta que se reporta o presente Regulamento.

Com o presente Regulamento Interno pretende-se definiv as normas de

JSuncionamento da valéncia:
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CAPITULO I [ “)
Disposi¢des gerais
Ambito de aplicacio

O Centro Paroquial e Social de Figueird, tem acordo de cooperagéio celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social do Porto, em 10/ 1[I / 2011 (50 clientes), com revisdo a
01/08/2014 (30 clientes), para a resposta social de Centro de Dia. Esta resposta social rege-se
pelas seguintes normas:

O centro de Dia € uma resposta social que consiste na prestago de cuidados individualizades ¢
personalizados, a individuos e familias quando, por motive de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, ndo possam assegurar tempordria ou permanentemente, a satisfagio das suas
necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e rege-se pelo estipulado:
a) Decreto —Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
b) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho - Define os critérios, regras e formas em que
assenta 0 modelo especifico da cooperagfio estabelecida entre o Instituto da Seguranca
Social, I. P. (iS8, L. P.) e as Instituicbes particulares de solidariedade social ou
legalmente equiparadas;
¢) Portaria n®218-D72019 de 15 de julho de 2019
d) Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalacdo,
funcionamento e fiscalizac8o dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contra-ordenacional.
e) Guifio da DGAS de dezembro de 1996 — Condicées de localizagfo, instalagho e
funcionamento de centro de dia;
f) Protocolo de Cooperagfio em vigor;
g) Circulares de Orientacfio Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;
h) Orientacdo Normativa da DGAS que regula as comparticipagdes familiares, atraves
da circular n°4 de 16-12-2014;
i) Contrato coletivo de trabalho para as [PSS;

Objetivos do regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados.
2. Assegurar a divulgagio e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos.
3. Promover a participagfio ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel da
gestdo das respostas sociais.

Servi¢os prestades e atividades desenvolvidas

1. O Centro de Dia assegura os a prestacfio dos seguintes servigos:
1.1. Transporte;
1.2. Almogo;
1.3.Lanche;
1.4. Complemento para a noite;
1.5, Tratamento de roupa;
1.6. Cuidados de Higiene Pessoal;
1.7.Cuidados de Imagem;
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2. O Centro de Dia realiza ainda as seguintes afividades:

2.1. Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulacio
cognitiva;
2.2. Rastreios glicémicos e tensdo arterial.

CAPITULO II

Processo de Admissido dos Clientes

Condicoes de admissio

Sdo condigfes de admissdo neste estabelecimento/servico:

i

W

Ter idade igual ou superior aos 63 anos. Poderfo ser admitidos clientes com idades
inferiores, quando se trate de pessoas reformadas. Assim como, clientes em situag@es
especiais, depois de devidamente justificadas e ponderadas.

Residir no concelho de Pages de Ferreira ou concelhos contérminos.

Nio se encontrarem em situagdo de dependéncia, necessitando da assisténcia de
terceiros para satisfazer as suas necessidades bésicas.

S&o consideradas condigBes prioritarias: ser idoso isolado, ser idoso sem recursos ou $€r
idoso com desajustamento familiar grave.

Apresentar relatério médico do seu estado clinico.

Assinatura do contrato e aceitagfio do presente regulamento.

Critérios de prioridade de admisso

Séo critérios de prioridade na selegdio dos clientes:

a) Utentes provenientes de situagdes social/economicamente desfavorecidas
{alinea e) do artigo n° 12 da Portaria 196-A/2015)

b) Ter um familiar préximo a frequentar a Instituicfo;

¢} Ter residéncia na freguesia;

d) Data da pré-inscrigdo do cliente

Candidatura

1.

A inscricio na instituigio ¢é feita mediante uma ficha de pré-inscri¢8o disponivel no
gabinete da dire¢fio, nos dias Gteis das 9.00h as 17.30h, ou consultando o site da
Instituigéo via internet.
A admissdo dos clientes em Centro de Dia sera condicionada pelas vagas existentes nos
respetivos  grupos etarios, segundo os critérios de prioridade e as condigdes
estabelecidas no presente regulamento.
No ato da candidatura deverdo possuir os seguintes documentos, para transcrigfo dos
dados, para o respetivo processo:

Documento de identificagdo do utente e do seu representante legal, nos termos do n° 2 do

artigo 5% da Lei n° 32/2017, de | de Junho.

Cartdo de Nacional de Saude;

Carto de contribuinte:

Numero de identificagfio de seguranga social;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando necessario;

Comprovativo de outras receitas (Ex. rendas);



CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE FIGUEIRO C.DIA

oo

e Comprovativo das despesas fixas mensais (Ex. rendas, crédito habitacdo, transportes '
pablicos, medicagdo para doenga cronica);

¢ Uma fotografia tipo passe;

¢ Boletim de vacinas e relatdério médico, comprovativo da situagfio clinica, quando
solicitado;

¢ Documentos do representante legal quando aplicavel;

e Relatorio médico com a prescrigio do tipo de dieta, quando aplicavel;

» Identificagfo, morada e contacto telefdnico do responsavel pelo cliente.

/}?

Admissio

1. A admissfio é feita pelo técnico responsavel de acordo com normas previstas neste
regulamento, mediante preenchimento de uma ficha de inscri¢do, na qual deverfo
constar os elementos identificativos do cliente, sendo acompanhada dos documentos
previstos na norma anterior. E ainda realizada uma entrevista de avaliagio de
diagndstico social do cliente. Desta entrevista faz parte: recolha de dados pessoais ¢
socioecondmicos, visita as instalagOes, esclarecimento do funcionamento e possiveis
dividas do cliente.

2. Mediante estes dados ¢ elaborada uma proposta de admissdo e comparticipagio familiar
a ser analisada pela Direg3o.

3. No ato da admissdo & assinado um contrato de prestacio de servigos entre cliente € um
representante da Diregfo.

Acolhimento

1. O acolhimento sera sempre efetuado nos primeiros 30 dias da sua admiss&o, durante os
quais serfio tidos em conta os aspetos relevantes na fase de adaptagfio da pessoa e
implementadas estratégias facilitadoras 4 sua adaptacdo e integra¢io no Centro de Dia.

2. A admiss#o serd sempre condicionada a um periodo experimental de 30 dias, quer para
uma boa adaptacdo quer para uma observagio e verificaco das condicdes a que se
refere este regulamento.

3. Sempre que se verifique a inadaptagio ou insatisfagfio das necessidades do utente e/ou
responsavel, proceder-se-4 a cessacio do contrato de prestacdo de servigos.

4. No caso da cessagdio do contrato de prestagdo de servigos durante este periodo, o utente
ndo tera direito ac reembolso da mensalidade ja paga.

Lista de potenciais candidatos

Caso ndo seja possivel proceder & admiss@o por inexisténcia de vagas, o cliente sera
encaminhado para outra resposta social ou Instituigdo ou informado pelo técnico responsavel, a
existénecia de uma lista de potenciais candidatos e o lugar que ocupa.

Processo individual do cliente

1. Para cada cliente admitido € aberto um processo individual que consta os seguintes
elementos:
1.1.Ficha de Inscrig8o;
1.2.Indicacdo do médico assistente e respetivo contato;
1.3.Ficha de avaliacdo diagndstica;
1.4.1dentificacdo, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a contactar em
caso de necessidade;
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1.5. Declaracio de responsavel;

1.6. Todos os documentos solicitados na fase de candidatura com atualizagdes regulares;
1.7. Relatdrios/avaliagBes técnicas, se aplicdvel,

1.8. Registo de ocorréncias;

1.9, Exemplar do contrato de prestaciio de servicos.

CAPITULO 111

Regras de Funcionamento

Instalacoes

1. O Centro de Dia, uma das respostas sociais do Centro Social e Paroquial de Figueird,
sediado na Praceta do Centro Social ¢ Paroquial, n®5, 4590-251 Figueird, encontra-se em
funcionamento na sede.

2. O centro de dia detém acordo para: 30 clientes.

3. As suas instalagdes sfo compostas por:

e | Sala de convivio o | Refeitorio e 1 Gindsio

e | Cozinha ® 3 Casas de banho ¢ | Gabinete técnico

e Despensas ® | Sala de trabalhos manuais » | Gabinete de enfermagem
e 2 Quartos de repouso ® Espaco exterior e 4 Viaturas

Horiarioes de funcionamento

1. O Centro de Dia funciona diariamente de 2* a 6* feira num horério compreendido entre
as 08h30 e as 18h00 exceto feriados obrigatérios estabelecidos na lei, bem como a
terga-feira de carnaval, a segunda-feira de Pascoa, os dias 24 ¢ 31 de Dezembro. Em
casos especiais, esta resposta social poderd estar encerrada noutros dias bem como
aberta até mais tarde, sendo esta situacdo avaliada pela Dire¢do.

2. O transporte dos clientes das suas residéncias, no periodo da manh4, € entre as 08h30 e
as 11h00 e o regresso faz-se entre as 17h00 e as 18h00, podendo estes horarios sofrer
alterag0es.

Refeicoes

I. O almogo € servido entre as 12h00 e as 13h00 e o lanche entre as 16h00 e as 16h30,
encontrando-se afixada a ementa no placar no Hall de entrada.

2. A comunicagdo da auséncia do cliente no almoco deverd ser feita ao técnico
responsavel, no dia anterior,

3. O cliente devera trazer todos os dias o saco térmico e a marmita para a Instituicdo, para
assim transportar, o complemento alimentar para a noite.

4, O Centro de Dia fornecerd dietas desde que seja apresentada a indicagfo/prescrigfo
médica,

5. De forma a nfo prejudicar o bom funcionamento do servico, apenas ser@o servidas as
refeicfes descritas nas ementas.
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Atividades/servigos prestados

1. Dada a complexidade das respostas sociais, todos se articulam, tendo em conta, as
regras e 0s hordrios, com a finalidade de um equilibrado funcionamento.

2. Os hordrios das vérias atividades do Centro de Dia estfo afixados num local visivel.

3. As vérias atividades e servigos tém horarios estabelecidos tendo o cliente que o cumprir.

4. O cliente tem, por essa razfio, que respeitar os hordrios das refei¢des de modo a ndo
prejudicar o funcionamento do servigo.

5. O servigo de tratamento de roupa apenas ¢ efetuado aos clientes de Centro de Dia ¢ de
Servigo de Apoio Domiciliario caso solicitem.

5.1. Apenas s#o consideradas, neste servigo, as de uso didrio, da cama e da casa de
banho exclusivas do cliente.
6. Os clientes que frequentam a atividade de hidroginastica terfio que ir devidamente
equipados (touca, fato de banho, chinelos, toalha, roupa interior e os devides produtos
de higiene).
7. O Centro de Dia nfo pode, em virtude do seu funcionamento, acompanhar os clientes a
consultas ac posto médico, vacinagio ou curativos.
7.1.Na instituicHo, sempre que o cliente se magoe, adoece ou haja necessidade de uma
intervengdo médica, ser-lhe-a prestada a devida assisténeia (INEM se necessario) e
informaremos o0s seus responsaveis.

7.2.0s medicamentos s6 serdo administrados, a cargo da Instituigio, mediante a
apresentacdo de copia de receita médica a informar como se deve ministrar a
medicagio, qual a dosagem e quando. Estes documentos deverfio ser entregues ao
técnico responsével.

8. O servigo de transporte para o cliente rege-se apenas pelo seguinte itinerdrio:
Instituicdo—residéncia do cliente—instituigio.

Intervenciio em situacdes de emergéncia, abusos e maus tratos
Em situacSes de emergéneia, abusos e maus tratos, a instituicio reencaminhard as situagdes para
as entidades competentes, informard a familia, no sentido de serem analisadas e tomadas as
diligencias necessarias.

1. A intervenc#o respeitard alguns principios orientadores:

1.1. O interesse superior do utente como referencial primeiro da agdo, sem prejuizo da
ponderacfio devida a outros interesses legitimos presentes em cada situacéo;

1.2. A privacidade, relacionada com o respeito pela intimidade, direito 4 imagem e reserva da
vida privada do utente;

1.3. A intervengfio, 0 mais precoce possivel, a desencadear logo que conhecida a situagfo de
perigo;

1.4. A intervengfio minima, salvaguardando que apenas intervém os agentes indispensdveis a
promociio de direitos e protegio do utente;

1.5. A interveng@io proporcional e atual, assegurando que a mesma se processa segundo
principios de razoabilidade e no momento imediato & tomada de decisdo, produzindo o minimo
de impacto na vida do utente e na respetiva familia;

1.6. A obrigatoriedade da informac#o, tendo em conta que o utente e o representante legal (caso
se aplique), devem ser informadas acerca dos seus direitos, dos motivos que determinam a
intervengio ¢ da forma como esta se processa.

2. Semypre que sejam identificados sinais de alerta de situagbes de violéncia, negligéncia e maus-
tratos ao utente por parte dos cuidadores, responsdvel legal, pessoas externas, colaboradores,
devem ser registados na Ficha de Ocorréncias e posteriormente arquivados no processo
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Individual do utente. O caso devera ser comunicado & Dire¢fio Técnica, que atuard em
conformidade juntamente com a equipa técnica, auscultando todos os intervenientes.

3. Posteriormente e apods suspeita/detecdio do caso, os responsaveis técnicos devem de seguida
informar, formar ¢ apoiar o utente e os demais familiares a superar a situagfo ¢ acionar os meios
iegais disponiveis (ministério publico, tribunais, seguranca social).

4. Em caso urgente de prestagdo de cuidados médicos, o utente serd encaminhado para os

servicos de satude.

Passeios ou deslocagfes
1.  Sempre que decorrer saidas ao exterior, os clientes / ou seus representantes legais (em
situagBes de utentes com incapacidade de decisio), serfo sempre informados da sua data,
itinerario e horario e seré cobrada a devida comparticipa¢@o, quando aplicavel.
2. O cliente, em caso de desisténcia, devera informar o técnico responsavel com uma

Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacfio é efetuado de 1 a 10 do més corrente.

2. Os pagamentos serdo efetuados nos servicos administrativos entre as 09h00 e as 13h00
e as 14h00 e as 17h00, sendo entregue o respetivo recibo para efeitos de LR.S.

3. Os pagamentos deverfio ser efetuados em dinheiro, transferéncia bancéaria ou cheque,
sendo este emitido em nome do Centro Social e Paroquial de Figueird.

4. Todas as atividades estdio planificadas e expostas no placar do hall de entrada e estéo
incluidas na mensalidade do cliente. Se for devida uma comparticipagdo, tal situagfio
sera informada aos clientes e seus responsaveis.

Tabela de comparticipagdes/precario de mensalidades
1. A comparticipagio familiar devida pela utilizagio da resposta social do Centro de Dia é
determinada pela aplicagiio da percentagem de 45% a 60% sobre o rendimento per
capita do agregado familiar, compreendendo os servigos de alimentagdo, higiene
pessoal, tratamento de roupa e outros.
2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/014 da Diregio Geral
da Agdo Social (DGAS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar ¢

realizado de acordo com a seguinte formula:

RAF

(12)“D
RE==——

Sendo que:
RC = Rendimento per capita; RAF = Rendimento anual do agregade familiar; D =

Despesas mensais fixas; N = Numero de elementos do agregado familiar.

3. Entende-se por agregado familiar o conjunto de pessoas ligas entre si por vinculo de
parentesco, casamento ou outras situagdes assimilaveis, desde que vivam em economia
comum {cf. art. 5% do despacho conjunto n°300/97 de 9 de setembro).

Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar,
consideram-se os seguintes rendimentos:

¢ Do Trabalho Dependente;

» Do Trabalho Independente- rendimentos empresariais e profissionais;

o De Pensdes, rendas temporarias ou vitalicias, prestacdes a cargo de companhias de
seguro ou fundos de pensdes e as pensfes de alimentos;

s DPrestagdes sociais, exceto as atribuidas por encargos familiares ou deficiéncia;
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* Bolsas de estudo ou formacéo, exceto as atribuidas para frequéncia e conclusio até grau ﬁ“/

de licenciatura;

e  Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de
parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorioe, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédics. Sempre que
destes bens imoveis nfo 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 cademeta predial atualizada, ou da certiddo de teor
matricial ou do documento que titule a aquisic8o, reportade a 31 de dez. do ano
relevante, Esta disposicio n#o se aplica ao imdvel destinado a habitag8io permanente do
requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a
390 vezes o valor da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o
montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor;

¢ De capitais — rendimentos definidos no art.® 5° do Cddigo do IRS, designadamente os
juros de depdsitos bancarios, dividendos de agbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos
bancdrios e de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, 4 data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicacfio de 5%;

¢ Qutras fontes de rendimento.

No que respeita as despesas mensais fixas consideram-se para o efeito:

e O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social 1inica;

* O valor da renda de casa ou de prestagiic mensal devida pela aquisi¢éo de habitagfio
propria, até ao montante maximo igual ao saldrio minimo nacional;

s Os encargos médios mensais com transportes publicos;

» As despesas com aquisi¢io de medicamentos de uso continuado, em caso de doenga
crénica.

A comparticipacio familiar mensal ¢ efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor
do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos. Segundo o DDS podem ainda ser
contabilizados rendimentos provenientes de prestagdes sociais como RSI, CS1, Complemento de
Dependéncia entre outros.

4.-A mensalidade pode sofrer alteracdes:

4.1 No inicio de cada ano civil, € feita uma atualizacio das comparticipacdes tendo este
apuramento como limite maximo de 5% em termos de aumento, caso se mantenham as
condicdes relativas a rendimentos e despesas apuradas anteriormente.

4.2 Para efeitos de atualizacio da comparticipagio deverfio ser apresentados os respetivos
comprovativos de rendimentos e despesas, sendo que a falta da entrega dos documentos, no
prazo concedido, determina a fixagfo da comparticipagfio familiar maxima, que ndo pode
exceder o custo real por utente, na resposta social no ano anterior,

4.3 As auséncias por matives de doenga, bem como as descritas no ponto 1 da Norma 21°
aplica-se um desconto de 20% num periodo de 10 dias Gteis consecutivos, 30% num periodo de
15 dias flteis consecutivos e 50% num periodo de 20 dias Gteis consecutivos (més completo).

4.4 Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento e apods
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem a instituigdo convencionar um
montante de comparticipagio até ao limite da comparticipacfo familiar méxima, que ndo pode
exceder o custo real por utente, na resposta social no ano anterior, atualmente de 324.04¢€.

5. Com base na circular n°4 o valor minimo da mensalidade do cliente devera ser 45% dos
rendimentos deduzidas das despesas documentadas. O valor méximo de 60% n&o pode exceder
o custo médio real por cliente da valéncia apurado nas contas do ano civil anterior.
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CAPITULOV
Recursos

Quadro Pessoal

O quadro de pessoal afeto ac Centro de Dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagfo do nimero de recursos humanos formagéo e contetido funcional, definido de acordo
com a legislagio em vigor.

Direciio Técnica

A Direcio/ Coordenagfio Técnica compete a um féenico, cujo nome, formagio e contetido
funcional se encontra afixado em lugar visivel € a quem cabe a responsabilidade de dirigir o
servico, sendo responsdvel, perante a Dire¢éo, pelo funcionamento geral do mesmo;

Direitos e Deveres

Direitos e Deveres dos Clientes
S&o direitos dos Clientes:
1. Informac8o sobre as normas e regras de funcionamento da Institui¢fo, prescritas no
presente regulamento bem como as orienta¢Ges dimanadas pela Direcio do Centro;
2. Informagfo sobre outros assuntos julgados de interesse para si ou para outros clientes,
desde que relacionados com a atividade do C.S.P.F;
3. Apoiar, e ajudar o cliente a lidar com os conflitos e problematicas que nfio consegue
resolver;
4. Participaco em programas de atividades ocupacionais, Iudicas e terapéuticas a
desenvolver dentro da Institui¢8o (danga, gindstica, hidroginéstica, jogos, etc.);
5. Participagdo e acesso a festas previamente programadas (S. Martinho, S. Jo#o, Carnaval,
Natal, aniverséarios, etc.);
6. Participar em iniciativas a promover pelos clientes, que nfo sejam onerosas para a
Instituicio;
7. Ao cliente € ainda reconhecide o direito:
7.1.Ser tratado com consideragdo, respeito e pleno reconhecimento da sua dignidade e
individualidade;
7.2. Usufruir dos servigos no cumprimento do contrato estabelecido;
7.3.Receber amigos e familiares, desde que ndo seja de forma sistemadtica,
salvaguardando as regras de funcionamento da Instituigio, bem como a privacidade
e bem-estar dos outros clientes.

S#o deveres dos clientes:

1. O pagamento da mensalidade entre o dia 1 a 10 de cada més;

2. Zelar pelo asseio e conservacio do material existente na Instituigdo, bem como,
participar em tarefas que estimulem o bem-estar fisico e psiquico;

3. Nio criar conflitos, nem mal-estar de modo a ndo prejudicar a harmonia da Instituigo e
o relacionamento entre clientes e colaboradores;

4. Apresentar-se devidamente limpo e arranjado;

5. Cada cliente deve trazer para ficar na InstituicSio, uma muda de roupa (interior e
exierior);

6. Respeitar o fate de que dentro do edificio da Institui¢go n&o ser permitido fumar, trazer
bebidas alcodlicas cu objetos que sejam considerados de risco;

7. O cliente deve sempre comunicar, ao técnico responsdvel pela resposta social, aquando
da sua saida para o exterior da Institui¢do.
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Sio direitos da InstituicHo:

1. O ndo cumprimento das normas e regras previstas no presente Regulamento ou na
pratica de atos ilicitos dentro das instalagdes, por parte dos clientes, poderd dar lugar a
aplicagfo de sangdes por parte da Direcfio do Centro Social. De acordo com a gravidade
do ato praticado, os clientes estfio sujeitos a aplicacdo das sangfes, que vio desde
repreenséio oral; escrita; suspenséo até & anulag8o da prestagfio do servigo prestado.

2. Sempre que se verifique a existéncia de danos materiais que lesem a Instituicfio,
independentemente da agéo disciplinar, o cliente é responsavel pelo pagamento dos
danos provocados.

3. A penalidade prevista no ponto nimero 1, alinea ¢) e d) serfio aplicadas nas situagdes
em que se verifique:

a. Incumprimento injustificado do pagamento das mensalidades durante 3 meses
consecutivos;

b. Recusa de pagamento das comparticipa¢des devidas pelos servigos prestados;

c. Alteracfo sistemdtica da ordem dentro da Instituicio;

d. Atitudes incorretas e de desrespeito sistemético e situag#io de conflito grave em relacio
aos outros clientes, colaboradores e Diregio da Instituicéo;

e. Atitudes e comportamentos que ponham em causa o bom nome da Instituiggo.

Sdo deveres da Instituicéo:

s Prestar os servigos constantes deste regulamento interno.

e QGarantir a qualidade dos servigos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacio e qualificagio adequada;

»  Admitir ao seu servigo profissionais idoneos;

e Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultagio dos clientes;

s Manter os ficheiros de pessoal e clientes atualizado;

s  Manter atnalizados os processos dos clientes;

o (Garamtir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

o Dispor do livro de reclamagdes;

» Manter atualizado o precario dos servicos e respetivas condi¢es de prestagdo.

Interrupcio da prestaciio de cuidados por iniciativa do cliente
1. E reconhecido ao utente o direito 4 suspenséo temporéaria da prestagio de servigos, por um
periodo maximo de 6 meses, com redugfo da mensalidade pelos seguintes motivos:
1.1.Internamento hospitalar ou outra unidade de satde devidamente comprovada e
comunicada ao técnico responsavel;
1.2. Doenga devidamente comprovada e comunicada ao técnico responsével.
2. Comunicar sempre ao técnico responsédvel pela resposta social a sua auséncia, por outros
motivos tais como: férias, visita / acompanhamento a familiares e outras relacionadas com a
integracfo social e familiar do utente, com uma antecedéncia de 15 dias, nfo havendo lugar a

reducfo da mensalidade.

Direitos e Deveres dos colaboradores
Direitos dos colaboradores:

1. Exercer todos os seus direitos sem que tal possa levar ao despedimento ou sangdes.
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2. A ndo discriminagdo da sua retribuigfio, (exceto nos casos previstos na lei, portaria de .
regulamentacdo do trabalho para o setor) bem como & nfo descida de categoria
profissional.

Deveres dos colaboradores:

1. Exercer as suas funces ao servigo do interesse da Dire¢fio, com a consciéncia de que
presta um servigo relevante aos outros cidadios.

2. Adotar uma conduta responsédvel e discreta a fim de prevenirem quaisquer agdes que
comprometam ou dificultem a reputacio e eficicia da Institui¢do.

3. Esforcar-se por merecer a confianga dos clientes, seus familiares, colegas e diretor com
atributo profissional.

4, No tratamento dos clientes, devera levar & prdtica uma acfio isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminacGes.

5. Aplicar os seus conhecimentos e capacidades no cumprimento das agSes que lhe sejam
confiadas e usar lealdade com colegas, superiores hierdrquicos e funciondrios da sua
dependéncia.

6. Usar convenientemente os bens que lhe sgo facultados e evitar o desperdicio. No deve
ufilizar direta ou indiretamente quaisquer bens da Instituicfio em proveito pessoal, nem
permitir que qualquer ocutra pessoa deles se aproveite & margem da sua utilizagfo
institucional.

7. Zelar por manter entre si uma relagfo cordial de modo a desenvolver um forte espirito
de equipa e de colaboragéo.

8. Informar os seus superiores, através da cadeia hierdrquica, acerca do impacto das
medidas adotadas e habilitd-los com todas as informac¢Bes necessarias 4 tomada de
decisdes, bem como o seu acompanhamento e avaliacfo.

9. Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade e realizar o trabalho com zelo e

diligéncia.

Nio divulgar informagdes e guardar sigilo sobre dados relativos & Instituicio e aos
clientes.

11. Participar nas agdes de formagfio proporcionadas pela entidade patronal.

12, Nio estabelecer relacionamento de cardter néo profissional ou equiparado com clientes
da Institui¢do, exceto quando autorizados pela Diregao.

Informar os servigos administrativos efou téenico responsavel sempre que se verifique
alteracd@io de nome, residéncia, telefone, pessoa a avisar em caso de acidente e n° pessoas
na sua dependéncia.
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Contrato
Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e o Centro Social e
Paroquial de Figueiré deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestaciio de servicos,

Cessaciio da prestacio de servigos por facto nfio imputiavel ao prestador
A prestac8o da resposta social de Centro de Dia cessa por denfincia ou por impedimento do
cliente.

Livro De Reclamacdes

1. Nos termos da legislagfo em vigor, este servigo possui Livro de Reclamages, que poderd
ser solicitado pelo cliente efou familiar e representante legal, sendo também possivel fazé-lo
em formato digital. '
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Livro de Registo de Ocorréncias
2. Este servigo dispSe de Livro de Registe de Ocorréncias, que servird de suporte para
quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta.

CAPITULO V
Disposi¢des Finais

Alteracdes ao Presente Regulamento
1. O presente regulamento sera revisto, sempre que se verifiquem alteragBes no
funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliacfo geral dos servigos prestados,

tendo como objetivo principal a sua melhoria.;

2. Quaisquer alteragBes ao presente Regulamento serfo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, ao 1.8.5, I P.- Centro Distrital com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do
contrato a que estes assistem, em caso de discorddncia dessas alteragGes;

3. Serd entregue uma cdpia do Regulamento Interno ao cliente ou representante legal ou
familiar no ato de celebragfio do contrato de prestagfio de servicos.

Integracio de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfio supridas pelo C.S.P.F. tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

Entrada em Vigor
O presente regulamento entra em vigor em 30 dias apds a aprovagéo pela Diregio.

Figueiro, 10 de agosto de 2021

A Direcao
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~entro Sogial e Paroquia
da Paroquia de Figueiro
Contribuinte N° 504 944 215

1590 Figueird - Pacos de Ferreirs




