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CENTRO DE DIA SAO PAULO

REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
AMBITO DE APLICACAO

O CENTRO DE DIA, designado por “Centro de Dia Sdo Paulo”, com acordo de
cooperacao para a resposta social de Centro de Dia, celebrado com o Centro
Distrital de Aveiro, em 12/08/2010, pertencente ao CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE SAO SALVADOR DO BURGO DE AROUCA, é uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social ligada & Fabrica da Igreja da Paréquia do Burgo, com
publicagdo no Decreto-lei n.° 90/92 de 03 de setembro e no Diario da Republica n.°
203 de 03 de Setembro de 1992 e registada no livro n.° 5 das Fundacées de
Solidariedade Social, sob o n.° 11/99, a fls. 180. No exercicio das suas atividades o
Centro Social Paroquial de S. Salvador do Burgo de Arouca, tem como filosofia o
respeito pela dignidade da pessoa humana; o crescimento espiritual, humano,
moral e cultural dos seus utentes e do meio envolvente; Preocupar-se com a
elevagdo do nivel de vida de todos; promover o espirito de convivéncia,
solidariedade e entreajuda; colaborar com as demais Instituicées, Entidades oficiais
e particulares, comunidade e familias;

O Centro Social Paroquial de Sao Salvador do Burgo de Arouca tem como misséo,
humanista e crista, estar ao servico de todos, mas, em particular, ao servigo dos
excluidos e marginalizados, num espirito de caridade (amor ao proximo) e de
solidariedade (espirito humanista) concreto, afetivo, sempre com uma dinamica
muito forte junto dos mais carenciados. Missdo universalista e sem quaisquer

discriminagoes.

VISAO

a) Vis&o humana de ir de encontro dos mais marginalizados;

b) Dar continuidade ao projecto de Lar de Criancas e Jovens;
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¢) Dar um apoio social, nas suas diversas vertentes, aos idosos com um Centro
de Dia e Servico de Apoio Domicilidrio, libertando-os da soliddo e da
pobreza;

d) Criagao de uma creche, tendo como fim o valor da vida;

e) Fomentar um servigo de cooperagéo em trabalho em equipa, valorizando as
contribuigbes individuais;

f) Contribuir com respostas sociais certificadas e mais abrangentes para a
comunidade;

g) Estabelecer mais parcerias com entidades competentes de forma a
responder melhor as necessidades da comunidade;

h) Constituir-se num pilar primordial de desenvolvimento social e aproveitando
as situagées de vizinhanga da comunidade envolvente;

) Melhorar a eficacia dos colaboradores proporcionando-lhes ocasibes
programadas de formagao e informagao.

VALORES

a) Valores cristdos de caridade, do amor, sobretudo dos mais marginalizados;

b)

c)

Da igualdade de oportunidades dentro duma formagéo humana e integral;
Respeito pelos valores Humanos, apelando & dignidade humana e ao

respeito por uma ética humanista que defenda esses mesmos valores.

POLITICA DE QUALIDADE:

3)

b)

Definir o projeto de vida e outros aspetos da vida, para uma saudavel
integracao social, familiar e profissional,

Procura da qualidade n&o por si s6, mas como um meio e ao servigo da
qualidade;

Promover um sistema de comunicacéo aberto, simples e constante com os
utentesffamilias, paroquias, autarquias, comunidade e meio ambiente;
Cumprir e adequar a Instituicéo a legislagéo em vigor;

Gerir eficazmente o sistema de Gestdo da Qualidade, da Seguranca

Alimentar e da Seguranca e Higiene no Trabalho;
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e g‘xcado

g) Fomentar o trabalho em ‘G aced iAo, 1dividuais,
incentivando a participagé Lt & e 1do agdes
que visam a melhoria na C S —QO\ 9
h) Promover o desenvolvimel ASS Lo do , cultural e
religioso reduzindo ao min FOQ%Q ‘Qq e ente.
O Centro de Dia Sao Paulo do C &} P/(O\/Q C_9ZG dQ - do Burgo

de Arouca rege-se pelas seguinte

§Q8r

NORMA I

Socia\

Legislagao Aplicavel

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestagéo de cuidados

individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de

doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporariamente

ou permanente, a satisfagéo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da

vida diaria e rege-se pelo estipulado:

A. Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, na sua atual redagdo - Define os

critérios, regras e formas em que assenta o modelo especifico da

cooperagéo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social (ISS, I.P.) e

as instituicbes particulares de solidariedade social ou

equiparadas, para o

desenvolvimento de respostas

conformidade com o subsistema de agéo social;

legalmente

sociais, em

B. Guido da DGAS, de dezembro de 1996- Condigdes de localizagao,

instalagéo e funcionamento do Centro de Dia;

. Decreto-lei n.° 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de
instalagéo, funcionamento e fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime
contraordenacional;

. Decreto-lei n° 120/215, de 30 de junho - Estabelece os principios
orientadores e o enquadramento a que deve obedecer a cooperagéo entre o

Estado e as entidades do setor social e solidario
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E. Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS
F. Protocolo de Cooperagao em vigor.
G. Regulamento Geral de Protegao de Dados (RGDP), 25 de maio de 2018,

NORMA 1II

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos e deveres dos utentes, nomeadamente da
sua dignidade e intimidade da sua vida privada e, demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento
estabelecidas neste Regulamento;
¢) Promover a participacao ativa dos utentes, dos seus familiares e/ou seus

representantes legais ao nivel da Resposta Social Centro de Dia.

NORMA IV
Objetivos do Centro de Dia

O Centro de Dia &€ um espago de Resposta Social que tem por objetivos:

a) Satisfazer as necessidades basicas dos utentes:

b) Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias do
envelhecimento;

¢) Prevenir o isolamento, através da promogdo de relagées interpessoais,
interinstitucionais e intergeracionais;

d) Favorecer a permanéncia do idoso no seu meio habitual de vida,
contribuindo desta forma para retardar ou evitar a instituicio residencial;

e) Contribuir para a prevengéo de situagdes de dependéncia, promovendo a
autonomia; a manutengao/reforgo da funcionalidade, a independéncia, tendo
em atengao o estado de salde e recomendagdes médicas de cada pessoa;

f)  Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes,
as quedas, os problemas com medicamentos e qualquer forma de maus-

tratos;
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9)

h)

Valorizar as capacidades e os gostos de cada individuo, promovendo assim
a manutencao e aprimoramento do gosto pela vida;

Prestar apoio psicoldgico e social.

NORMA V

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

. O Centro de Dia assegura a prestagéo dos seguintes servigos:

a) Transporte (de e para o Centro de Dia/consultas no Centro de Saude de

Arouca/fisioterapia);

(=)
~

Alimentagao e apoio aos utentes durantes as refeigoes;

Cuidados de higiene e conforto pessoal;

o O
~

Administragdo da medicagao, conforme prescricdo medica;

Tratamento de roupa (de uso pessoal e da habitacdo do utente);

<D

Acompanhamento ao exterior, desde que devidamente combinado e que

R

a situacgéo assim o justifique.
O Centro de Dia realiza as seguintes atividades ocupacionais:
a) Momentos de Oracao e Reflexao;
b) Atividades ludicas/recreativas;
c) Animacado promotora do desenvolvimento pessoal e social;
d) Expresséo Plastica;
e) Animacéo através da expresséo e comunicagao,
f) Atividades fisicas/motoras;
g) Atividades cognitivas/mentais.
Nao estdo incluidos na comparticipacdo mensal os seguintes servigos/
produtos:
a) Medicamentos;
b) Fraldas/pensos higiénicos e cremes;

¢) Outros servigos/produtos.
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CAPIiTULO II

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA VI

Condigoes de Admissiao

1. S&o condigdes de admissao no Centro de Dia sao efetuadas sempre que haja
vagas;
a) Deter de 65 ou mais anos de idade, na situacdo de pré-reforma ou

reforma, salvaguardando excegbes devidamente avaliadas como em
casos de invalidez ou em situagdes de emergéncia que possam colocar
em causa a seguran¢a e o bem-estar do utente — 25%;

Comprovar por declaragdo médica que o utente esta isento de doengas
infectocontagiosas, tendo cumprido o programa de vacinagéo de acordo
com a sua idade — 23%;

Existir vontade expressa do requerente ou dos familiares com quem
coabite e dos quais dependa direta ou indiretamente — 21%;

Considerar caso a caso, mediante a capacidade dos servicos da
Instituicdo e de articulagdo com as entidades parceiras, a admisséo de
utentes portadores de deficiéncia, ou qualquer doenga nao controlada,
que possa por em risco os(as) restantes utentes ou colaboradores, ou
pelo seu comportamento possam perturbar o normal funcionamento da
Instituicéo — 16%;

Residir na area abrangida pelo Centro, salvo casos excecionais em que
poderdo ser admitidos clientes residentes fora da area de residéncia do
Centro — 15%;

2. Sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 30 dias, via telefone

ou e-mail, conforme a pontuagdo percentual obtida do lugar que ocupa no

processo de condi¢gdes de admisséo.
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NORMA VII

1.

2.

Candidatura

Os Utentes admitidos tém de entregar os seguintes documentos, que

integraréo o processo de Utente:

a)
b)
c)
d)

g)
h)

)

Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao;

Cartao de Contribuinte;

Cartao de Beneficiario da Seguranga Social;

Cartao de Utente dos Servigos de Salude ou de subsistemas a que o
Utente pertence;

Comprovativo dos rendimentos mensais do Utente e do agregado
familiar;

Comprovativo de despesas fixas com habitagdo (arrendamento ou
prestacao bancaria e IMI);

Comprovativo de despesas com medicagéo;

Relatério médico comprovativo da situagéo clinica do Utente (incluindo
indicacdo da medicagéo, vacinas, alergias e intolerancias alimentares
e/ou dietas especificas);

Ultima declaragao de IRS e nota de liquidagao do agregado familiar.

O periodo de candidatura decorre durante todo o ano civil.

3. A ficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos no niimero

anterior deverao ser entregues nas instalagdes do Centro de Dia ao Director

Técnico ou ao Coordenador.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagéo de

candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser

desde logo iniciado o processo de obtengéo dos dados em falta.

NORMA Vil

Critérios de Admissao

1. Sao critérios de prioridade na selegcao dos Utentes:

a) As pessoas social e economicamente mais desfavorecidas e desprovidas de

estruturas familiares de apoio — 20%
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b) Pessoas de 65 anos e ou mais anos, cuja situagdo de dependéncia néo lhes
permita satisfazer as suas necessidades basicas e/ou as actividades de
vida diaria, no seu domicilio - 15%;

c) Pessoa de idade inferior a 65 anos que, por motivos de doenga, deficiéncia
ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanente, a
satisfacéo das suas necessidades basicas e/ou atividades de vida diaria no
seu domicilio - 15%;

d) Auséncia ou indisponibilidade da familia que presta assisténcia ao utente ou
outra situagcdo de emergéncia que possa colocar em risco os cuidados
basicos — 14%:;

e) Risco de isolamento social — 17%;

f) Grau de motivagéo para ingressar a resposta social - 10%

g) Desajustamento e/ou conflito familiar grave — 4%

h) Residéncia proxima da instituicdo — 3%

i) Usufruir de outros servigos prestados pela Institui¢ao - 2%;

NORMA IX
Admissao
1. Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo Director Técnico ou
coordenador do Centro de Dia, a quem compete elaborar a proposta de
admisséao, quando tal se justificar, e submeté-la a decisdo da Diregéo.
2. E competente para decidir, a Diregdo do Centro de Dia Sao Paulo do Centro

Social Paroquial de Sao Salvador do Burgo de Arouca e a Diretora Técnica.

3. Da decis&o sera dado conhecimento ao cliente no prazo maximo de 30 dias,
via telefone ou e-mail, sendo que, em caso de necessidade, sera
comunicado qual o lugar que ocupa na lista de espera, conforme a
pontuacdo percentual obtida através da andlise dos critérios de admissao
(NORMA VIII)

4. A admissdo do utente sera concretizada com a assinatura de um contrato
de prestacdo de servicos com o utente, familia e/ou representante legal,

onde explana os honorarios, os servigos incluidos nos valores tributados, os
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direitos e obrigacées da instituicdo, direitos e obrigagdes do utente / cliente,
local da prestagéo de servicos, a cessagéo da prestacéo de servigos.

5. Em situagbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisério
com parecer do Diretora Técnica e autorizagéo da Diregéo, tendo o processo
tramitagao idéntica as restantes situagoes;

6. Apds decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-a a abertura de um
processo individual, que tera por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico
da situacgéo, assim como a definicdo, programagao e acompanhamento dos
servigos prestados;

7. Em situacdes especiais, pode ser solicitada a certiddo de sentenga judicial
que regule a representacéo legal do(a) utente.

8. Na impossibilidade de admissdo por inexisténcia de vaga o processo sera
incluido na lista de espera do servigo, sendo informado a quem de direito o

lugar que ocupa (ver Norma XIII — Lista de espera).

No ato de admisséo, o utente, familia e/ou responsavel legal devera:

a) preencher uma ficha de pré-inscrigéo;

b) ser esclarecido sobre o Regulamento Interno e normas de funcionamento
do Centro de Dia - o Regulamento estara continuamente disponivel para
consulta;

c) assinar a declaragdo de autorizagdo do uso da imagem do(a) idoso na
Instituicdo bem como da autorizagdo do manuseamento dos dados

pessoais a nivel institucional.

NORMA X
Seguro de Acidentes Pessoais

Os utentes até aos 95 anos, estdo cobertos por um seguro de acidentes pessoais.
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NORMA XI
Acolhimento dos Novos Utentes
Para que haja uma adaptagéo equilibrada para o utente, a sua entrada no Centro
de Dia faz-se gradualmente até que este se integre no grupo e aceite a equipa que

o acolhe.

NORMA XII

Processo Individual do Utente
Por cada Utente que usufrua dos servigos prestados pelo Centro de Dia sera
organizado um Processo Individual e Confidencial de Utente com o intuito de
conhecer o melhor possivel a sua situagdo e acompanhar a sua evolugdo na
instituicao.
1. Neste processo consta a identificacdo pessoal do mesmo, Ficha de Pré-
Inscrigdo, Ficha de Inscricdo, Ficha de Avaliagdo Diagnostica, Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI), Programa de Acolhimento Inicial, Contrato de
Prestacdo de Servigos bem como o calculo e todos os oficios que tiveram como
base para respetivas retribuigdes, os documentos solicitados no acto da
candidatura, registos de servigos prestados, registos de consultas, e outro tipo de
ocorréncias e/ou servigos.
2. O Processo Individual dos Utentes sera guardado em condigbes que
garantam a sua privacidade e a sua confidencialidade. As familias e/ou o legal
representante tém conhecimento da informagao constante no processo sempre que
o desejarem.

3. Cada processo individual devera ser permanentemente atualizado.

NORMA XIii
Listas de Espera
1. Caso néo seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vaga, o
utente sera integrado na lista de espera, ap6s o preenchimento da Ficha de

Pré-Inscricao.
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2.

Os familiares/utentes/ representantes legais serdo avisados atraves
impresso préprio, por carta ou e-mail, da ponderacédo atribuida atraves da
analise das condi¢des de admissao, sobre a existéncia da lista de espera e
a posicao que o utente ocupa.

A ordenacgido da lista de espera respeitara os critérios indicados para a

admissao.

CAPIiTULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XIV

Instalagoes

. O Centro de Dia Sao Paulo do Centro Social Paroquial de S. Salvador do

Burgo de Arouca esta sediado na Rua de Séo Salvador do Burgo n°204 —
Burgo, 4540-224 Arouca;

As instalagbes sdo compostas pela recegédo, gabinetes técnicos, salas de
atividades, refeitorio, cozinha, sala de colaboradores, area de higiene
(instalagbes sanitarias), gabinete médico, saldo de cabeleireiro, quarto de
repouso, lavandaria, jardim e area envolvente e carrinhas para transporte

dos utentes.

NORMA XV

Funcionamento e Horarios

. O Centro de Dia Sao Paulo funciona de segunda-feira a sexta-feira entre as

08:30h e as 18:30h;

O Centro de Dia encerra:

a) Nos Feriados Nacionais e Municipal, 3.2 Feira de Carnaval, segunda-feira
de Pascoa, dias 24 e 31 de dezembro;

b) No més de agosto com data a determinar;

NORMA XVI

Regime de Visitas
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1. As visitas s&o realizadas no horario das 11:00h as 12:00h e das 14:00h as
16:00h, devendo sempre preencher o Registo do Plano de Visitas aos
Utentes, onde consta a hora de entrada, hora de saida, o grau de
parentesco, a assinatura do visitante e do colaborador que o recebeu.

2. Por razbes de seguranca ef/ou do foro médico, quer as visitas, quer os
utentes devem abster-se de trazer quaisquer alimentos ou bebidas do
exterior sem conhecimento e assentimento da Direcdo Técnica ou do
coordenador. Obtendo permissao, os produtos devem ser entregues para
gue se possa acondicionar adequadamente.

3. E interdita as visitas a introdugdo de quaisquer bebidas alcoodlicas na
Instituicao.

4. Salvo excecdes devidamente justificadas e autorizadas pela Diregao Técnica
ou pelo coordenador, as visitas ndo podem entrar na Sala de Refeigées/Sala
de Atividades devendo a visita decorrer no espaco para ela destinado.

5. Reserva-se o direito a Instituicdo de interditar as visitas que causem ou
tenham causado perturbagdes ao bom funcionamento da mesma, ou por
indicagao do utente ou representante legal.

6. Sempre que existir pandemia ou outras situagbes similares os visitantes tem

de cumprir as regras higiénicas e/ou outras em vigor.

NORMA XVIi
Saidas dos Utentes
Sempre que o utente se ausente do Centro de Dia deve cumprir as seguintes
regras:

a) Deve avisar sempre o Diretor Técnico ou o coordenador das auséncias
programadas para que o motorista do Centro de Dia ndo se desloque
desnecessariamente a sua casa, para que se avise a cozinha de que nao vai
realizar as refei¢cdes na Instituicao;

b) Quando se encontra na Instituicdo e tem uma saida deve sempre comunicar
a um dos colaboradores e informar acerca do seu regresso ou nao a

Instituicdo e da sua comparéncia ou nao para as refeigoes;
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c) Para que o utente se possa ausentar sozinho da Instituicdo, ele ou o
representante legal tém de preencher e assinar o impresso “Autorizacdo de
Saidas”;

d) Sempre que um familiar, amigo e/ou conhecido venha buscar o utente para
uma saida deve também preencher e assinar o impresso “Termo de
Responsabilidade da Saida dos Utentes com a Familia ou Representante

Legal” e dar a conhecer ao colaborador que esteja presente.

NORMA XVIiI
Pagamento da Mensalidade
1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 15 do més seguinte, nas
instalag6es da Instituicdo ou por transferéncia bancaria (NIB: 0045 1020 4012 0841
8556 1).
2. Relativamente ao ndo cumprimento do pagamento da mensalidade, a instituigao
procurara, junto da familia/pessoa responsavel, compreender os motivos, sendo
elaborado um plano de pagamento fracionado do montante em divida, em caso de
tal necessidade. Podera ainda ser requerido um apoio, no ambito da Rede Social
do concelho, de forma a articular as diferentes formas de protegado social dos
utentes, em estreita colaboragdo entre as instituigdes publicas, cooperativas e
sociais. Em udltima instancia e, apés esgotadas todas as possibilidades, o caso sera
entregue ao tribunal competente.
3. Em caso de atrasos de pagamento e por motivos de esquecimento, repetido
mais de trés meses consecutivos, sera agravado em 10% o valor da mensalidade a
pagar, sendo acordado e mediante necessidade de um plano de pagamento
fracionado.
4. Havera lugar a uma redugéo da comparticipagédo familiar mensal, quando existir
um periodo de auséncia, devidamente fundamentado. Os descontos serio
efetuados da seguinte forma:
a) Sete dias consecutivos: 10% de desconto:

b) Quinze dias consecutivos ou mais: 30% de desconto;
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5. Quando se verifique a frequéncia da Instituicdo por mais que um elemento do
agregado familiar ha uma redugéo de 20% no valor da mensalidade dos elementos
subsequentes;

6. As comparticipagées familiares s&o revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas
opgoes de cuidados e servigos a prestar.

7. A titulo excecional, e quando devidamente justificado em caso de doenga, o
utente a frequentar o Centro de Dia até 5 dias no més, aplicar-se-a um desconto de
50% no valor da mensalidade.

8. Para efetivacdo dos descontos supracitados é necessaria a apresentacao de
declaragao comprovativa no prazo de 8 dias seguintes e consecutivos a auséncia
do utente.

9. Em caso de encerramento forcado da resposta social de Centro de Dia e,
quando esse encerramento é deliberado por entidades externas como Seguranca
Social, Protecéo Civil, Satde Publica, ou regulamentado através do decreto-lei, por
motivos externos e/ou alheios a instituigdo, como situagdes de pandemia, surtos,
catastrofes naturais efou outros, podera haver lugar a cobranga até 50% da
mensalidade do utente, mediante o periodo de encerramento. Durante esse
periodo e nas situagbes em que seja necessario é assegurado a domiciliagdo de
Servigos.

10.  Sempre que o utente queira rescindir o contrato de frequéncia no Centro de
Dia, devera fazé-lo com um minimo de trinta dias de antecedéncia.

11. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituigao
podera vir a suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas
mensalidades, ap6s ser realizada uma analise individual do caso.

12. Os custos das atividades extraordinarias, que ndo constam no plano de
atividades, serédo pagos pelo utente.

13. Se o utente faltar mais de um més consecutivo, sem uma justificagéo valida,
considerar-se-a a ndo necessidade de frequentar o Centro de Dia, podendo o seu

lugar ser eventualmente preenchido por outro utente em lista de espera.
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14.  Nas auséncias superiores a 90 dias, por motivo de doenca grave,
devidamente justificada por um documento comprovativo de doenga, o lugar ficara
garantido mediante o pagamento de 15% da mensalidade.

15. Na entrevista com a Diretora Técnica ou coordenador do Centro de Dia, sera
assinado um contrato de prestagéo de servicos, entre o Centro de Dia Szo Paulo
do Centro Social Paroquial de Sao Salvador do Burgo de Arouca e o utente, familia
e/ou representante legal.

16. No més de agosto se o utente ndo usufruir de nenhum servigo durante os

dias de encerramento tem direito até 10% de desconto na mensalidade.

NORMA XIX

Comparticipagao Familiar/ Mensalidades

1. A mensalidade é o valor com que o Utente contribui mensalmente pela
utilizacdo do Servigo Centro de Dia, de acordo com o Guido da DGAS, de
dezembro de 1996 e a Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de Julho na sua atual
redacdo e a Circular n.5, de 23 de Dezembro de 2014, o céalculo do
rendimento “per capita” do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:

RC =RAF/12 -D
n
Sendo:

RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

D = Despesas mensais fixas

n = Numero de elementos do agregado familiar

2. Para efeitos da comparticipagéo familiar nas respostas sociais de natureza

residencial /internamento considera-se enquanto rendimento do agregado
familiar e para determinagdo do respetivo montante, 80% do montante da
Prestacdo Social para a Inclusdo (PSI) recebida pelo utente, salvo na
situagao de frequéncia de residéncia autbnoma em que é considerado 50%

do montante da PSI recebida pelo utente.
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3. Rendimentos do Agregado Familiar a considerar sao:

a) Trabalho dependente;

b) Trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) Pensoes;

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

e) Bolsas de estudo e formagao (exceto as atribuidas para a frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g) Capitais;

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

4. A tabela de comparticipagbes familiares é calculada de acordo com a
legislagéo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

5. No que respeita a prova dos rendimentos e despesas, consideram-se para o
efeito:

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

b) O valor da renda de casa ou de prestacao mensal devida pela aquisigéo
de habitagao proépria;

c¢) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenga cronica,

e) Declaragdo de IRS;

f) Nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagao
do agregado.

6. As duvidas sobre a veracidade das declaragdes e/ou a falta de entrega dos
documentos comprovativos, podem determinar a fixagdo de uma

comparticipagéo familiar até a valor igual a comparticipagao maxima.
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7. Entende-se por Agregado Familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si
por vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras situagtes
similares, desde que vivam em economia comum.

8. A comparticipagao familiar mensal é efectuada 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.

9. O valor do rendimento anual iliquido do agregado familiar € o que resulta da
soma dos rendimentos anualmente auferidos, a qualquer titulo, por cada um
dos seus elementos.

10.Das percentagens, a aplicar ao rendimento per capita para comparticipacéo

familiar de Centro de Dia com valores entre 45% e 60%.

Percentagem Servigos

45% Transporte domicilio/centro de dia e vice-versa + actividades + refeicdes
(pequeno almogo/refor¢o da manha ou lanche) + rastreios de satide (TA,
glicemia, colesterol e saturagdo de O2) + acompanhamento a SUB em

caso de urgéncia

50% Transporte domicilio/centro de dia e vice-versa + actividades + refeicdes
(pequeno almogo/reforgo da manha + almogo + lanche) + rastreios de
saude (TA, glicemia, colesterol e saturagéo de 02) + acompanhamento a

SUB em caso de urgéncia

55% Transporte domicilio/centro de dia e vice-versa + actividades + refeicdes
(pequeno almogo/reforco da manha + almogo + lanche) + higiene pessoal
+ rastreios de saude (TA, glicemia, colesterol e saturagdo de 02) +

Acompanhamento a SUB em caso de urgéncia

60% Transporte domicilio/centro de dia e vice-versa + refei¢cées (pequeno
almocgo/reforco da manha + almogo + lanche) + higiene pessoal +
lavandaria + jantar (sopa) + rastreios de saude (TA, glicemia, colesterol e

saturacéo de O2) + acompanhamento a SUB em caso de urgéncia
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11.0s servigos suplementares de transporte serdo cobrados por utente a 0,40€
(quarenta céntimos) por quilémetro, como é o caso de fisioterapia e
curativos.

12.A comparticipagdo familiar maxima nédo pode exceder o custo médio real do
utente, no ano anterior, calculado em fungdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice
de inflagao;

13.A prova dos rendimentos declarados sera feita mediante a apresentacdo de
documentos crediveis comprovativos dos rendimentos auferidos no ano
transato.

14.0s utentes, familia e/ou representante legal que ndo queiram apresentar os
documentos necessarios para o calculo, pagardo a mensalidade maxima em
vigor no ano civil em curso.

15.As comparticipagoes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual.

16.A Direccdo da Instituicido podera reduzir, dispensar ou suspender o
pagamento da mensalidade, sempre que, através de uma cuidada analise
socioecondmica do agregado familiar, se conclua a sua especial

onerosidade ou impossibilidade.

NORMA XX
Refeigoes
1. O servigo de alimentacéo contempla as seguintes refei¢cdes diarias:
a) Das 08:30h as 10:00h é servido o pequeno-almogo;
b) As 10:30h é servido o reforgo da manha;
c) Das 12:00h as 13:00h é servido o almogo;
d) As 16:00h & servigo o lanche.
2. As refeigoes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas ao utente de
acordo com as suas necessidades e conforme previamente acordado.
3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o

devido cuidado nutricional e adequada aos utentes desta resposta social.
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Qualquer alteraggdo a ementa elaborada, sera dado conhecimento
antecipadamente.

A alimentagdo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerancias
alimentares e/ou a necessidade de dieta especial, desde que seja dada
indicacdo médica nesse sentido e seja entregue uma fotocopia da prescrigéo

médica a Direcg¢ao Técnica e/ou coordenador.

NORMA XXI

Cuidados de Higiene e Conforto
O Centro de Dia disponibiliza os necessarios cuidados de higiene e conforto
pessoal (higiene pessoal e banho) aos seus utentes.
Os cuidados de higiene e conforto estédo descritos no Plano Individual e s&o
registados no Registo de Servigos Prestados.
Sem prejuizo do nimero 1 e na medida das capacidades do utente, sera
incentivada a auto-satisfagdo das necessidades e a ajuda mutua no dmbito
dos cuidados de higiene e conforto, de forma a manter a autonomia e a

destreza, sempre que possivel.

NORMA XXIi

Assisténcia Médica, Enfermagem, Medicamentosa ou outra

Nos casos de auséncia ou indisponibilidade familiar para assegurar o
acompanhamento a consultas médicas, exames ou aquisi¢éo de medicagéo,
o Centro de Dia pode assegurar o servigo dependendo da dinamica
organizacional da instituicdo e conforme o descrito na norma XIX nimero 12.
Este acompanhamento é limitado aos servigos publicos de saude da area da
instituicdo. As despesas com a aquisicdo da medicagéo e o pagamento de
exames e consultas sdo da responsabilidade do utente, familia e/ou do seu

representante legal, ndo sendo assumidas pela Institui¢éo.
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2. Em caso de doenca subita ou acidente, a Instituicdo obriga-se a comunicar
imediatamente o facto a familia e/ou representante legal para que, téo
rapidamente possivel tome conta da situacao.

3. Relativamente a assisténcia medicamentosa, a instituicdo apenas
assegurara e responsabilizar-se-a pela sua toma durante o periodo de
permanéncia do utente no Centro de Dia, de acordo com a prescricdo
medica e desde que a familia fornega a medicacdo necessaria e a entregue
ao colaborador responsavel. O utente e/ou familiar responsavel tem o dever
de comunicar sempre a instituicdo alteragbes farmacoldgicas que possam
ocorrer.

4. A aquisi¢cdo da medicagao é sempre da responsabilidade do utente, familia
elou representante legal, exceptuando-se os casos em que ndo existe esta
retaguarda. Nesta Ultima situagédo, a Instituicio assegura a aquisicdo da
medicacdo e fraldas sendo as despesas da mesma, sempre da

responsabilidade do utente, familia e/ou representante legal.

NORMA XXIlI

Atividades/Servigos prestados

1. As atividades desenvolvidas no Centro de Dia sdo de acordo com o Plano
Anual de Actividades, elaborado no inicio de cada ano civil, que se encontra
afixado em local visivel.

2. A programacgéo das atividades sera adaptada a realidade sociocultural do
meio, proporcionando aos utentes um largo leque de experiéncias
estimulantes, de forma a promover a sua adaptacédo e integragdo no meio
ambiente envolvente que de forma integrada se apresentam na rotina diaria
do Centro de Dia.

3. As atividades terdo em conta a participagdo ativa das familias/Centro de
Dia/Comunidade.

4. Estas atividades visam promover a qualidade de vida do utente e a sua

participagédo em atividades que promovam a comunicagéo, convivéncia e a
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ocupacéo dos tempos livres, assim como as ligagdes intergeracionais com

utentes de outras respostas sociais e interinstitucionais.

NORMA XXIV
Passeios ou Deslocagoes
1. Os passeios ou deslocagdes dos utentes serdo previamente comunicados
aos proprios para que se pronunciem sobre a sua participagdo ou nao, e
caso se justifique, sera também comunicado ao familiar/representante legal.
2. As saidas mais longas (superiores a 10km) efetuadas em transporte da
InstituicAo ou em autocarro cedido, serdo comunicadas com antecedéncia
de 48h.

3. Nao ha obrigatoriedade de participar nos passeios ou deslocagdes.

NORMA XXV
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do nimero de
recursos humanos (direcgéo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios),
formacao e contetido funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor.

NORMA XXVI
Diregao Técnica
A Direcdo Técnica do Centro Social Paroquial de Sédo Salvador do Burgo de
Arouca, compete a um técnico com formagdo na area das ciéncias sociais e
humanas, segundo a norma Xll do Guido Técnico da DGSS, cujo nome, formagao

e conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XXVII

Voluntarios
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1.

O Centro Social Paroquial de S. Salvador do Burgo de Arouca podera ter ao
seu servico aqueles que, generosamente, ddo algum do seu tempo em
tarefas ou servigos.

Dentro das necessidades da Instituicdo e do desejo ou competéncia dos
interessados, poderdo ser varias as atividades desenvolvidas pelos
voluntarios.

A admiss&o dos voluntarios é da competéncia da Diregéo da Instituicdo, com
o apoio do Diretor Técnico que estabelecera com cada voluntario os

momentos fixos da sua colaboragédo com a Instituigao.

NORMA XXVIli

Estagiarios

. O CSPSSBA tem mantido ao longo dos tempos uma efetiva parceria com o

IEFP e com Escolas, recebendo estagiarios, facilitando o processo de
aprendizagem e de reflexdo dos alunos, nas areas cientificas relacionadas
com as suas atividades.

Cabera a Diregao da Instituicdo decidir da pertinéncia ou ndo da admisséo

de cada um dos estagiarios.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXIX

Direitos dos Utentes

1. Sao direitos dos utentes do Centro de Dia Sao Paulo:

a) Usufruir de ajudas adequadas a sua situagédo e que se situem no ambito
das atividades do Centro de Dia;
b) Ser respeitado na sua individualidade, privacidade, nas suas convicgbes

politicas e religiosas;
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c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais;

d) Participar nas atividades socioculturais, de acordo com os seus
interesses e possibilidades;

e) Ter apoio na gestao dos seus rendimentos, se necessario;

f) Terem uma alimentacao cuidada e diversificada de modo a satisfazer as
necessidades proprias de cada um,;

g) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva da intimidade da vida
privada e familiar;

h) Nao estar sujeito a coagéo fisica e/ou psicolégica.

NORMA XXX

Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes do Centro de Dia Sao Paulo:

a)

Cumprir as normas da Resposta Social de acordo com o estipulado neste
Regulamento Interno;

Tratar com respeito e dignidade os companheiros, os colaboradores e a
Direcgéao da Instituicao;

Pagar mensalmente a mensalidade;

Prestar todas as informagdes com verdade e lealdade;

Participar, de acordo com o0s seus interesses e possibilidades, nas
atividades desenvolvidas, numa linha de solidariedade e de manutencéo de
uma vida activa;

Colaborar no cumprimento do plano de higiene pessoal estabelecido;
Informar os colaboradores sempre que pretendam ausentar-se das

instalagdes do Centro de Dia.

NORMA XXXI

Direitos do Centro de Dia Sao Paulo

Sao direitos do Centro de Dia Sao Paulo:
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a) A lealdade e respeito por parte dos utentes e pessoas proximas;

b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;

¢) Receber as comparticipagbes mensais e outros pagamentos devidos, nos

prazos fixados.

d) A uma utilizagéo correcta das instalagbes e equipamentos;

e) A informacgéo e actualizagéo de dados relevantes a situagao socioeconémica

e familiar dos utentes.

NORMA XXXII

Deveres do Centro de Dia Sao Paulo

Sao deveres do Centro de Dia Sao Paulo:

a)
b)

Garantir a qualidade dos servigos prestados;

Garantir a prestagdo dos cuidados adequados a satisfagdo das
necessidades dos utentes;

Colaborar com as familias de modo que os cuidados prestados aos idosos
assegurem a continuidade dos cuidados familiares;

Garantir aos utentes a sua individualidade e privacidade;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos individuais dos
utentes:

Desenvolver as actividades necessarias e adequadas de forma a contribuir
para o bem-estar dos utentes;

Cuidar do bom estado do material de uso corrente, dos equipamentos fixos e
moveis, dos bens de consumo e material ludico;

Melhorar, sempre que possiveis, 0s equipamentos, proporcionando
melhores condigdes de acolhimento, permanéncia e conforto dos idosos;
Manter as Instalagées em ordem, asseio e limpeza.

Possuir livro de reclamagoes.
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NORMA XXXIII

Direitos dos Colaboradores

Sem prejuizo de outros direitos o colaborador:

Goza do direito de serem tratados com educacao e urbanidade;

A inobservancia deste direito acarretara consequéncias institucionais e/ou
legais;

Direito a remuneracéo;

Ter boas condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como moral;
Formacgéo profissional;

Ter acesso a informacgéo e a formagdo adequada a prevengao de riscos de
acidente e doenga;

Direito a ser respeitado, enquanto pessoa e colaborador da comunidade

educativa por essa mesma comunidade;

NORMA XXXIV

Deveres dos Colaboradores

Sem prejuizo de outras obrigagdes, o colaborador deve:

a)

Desenvolver a sua atividade com zelo, diligéncia, responsabilidade e ética
profissional;

E dever do colaborador manter uma interagéo social positiva com os idosos
para satisfazer as necessidades e interesses de cada um;

Colaborar com a equipa técnica nas atividades propostas;

Dever do sigilo;

Dever da assiduidade e da pontualidade;

Contribuir para a optimizacdo da qualidade dos servigos prestados pelo
Centro de Dia Sao Paulo;

Cumprir as prescricdes de seguranca, higiene e saide no trabalho.
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NORMA XXXV

Interrupgio da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente

E admitida a interrupcdo da prestagdo de cuidados por motivos imputaveis ao

utente quando:

a)

L 2 e =

Quando o utente, familia e/ou representante legal decidir suspender os
servicos deve entregar por escrito um pré-aviso com 30 dias de
antecedéncia;

Verificar a ndo adaptagao do idoso a resposta social,

Mudanca de residéncia do utente;

Situacao de doenca prolongada;

Insatisfagdo das necessidades dos idosos e suas familias, por
incumprimento do contratualizado;

Comportamentos e atitudes de desrespeito e falta de urbanidade no decurso
da relagao contratual,

Mudancga de resposta social.

NORMA XXXVI

Contrato

. No ato da admisséo sera celebrado, por escrito, um contrato com o utente

e/ou familiar ou representante, onde constara, nomeadamente, os direitos e

deveres de ambas as partes;

. Os servigos a prestar, bem como a mensalidade praticada, constam do

respetivo contrato.

Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou
familiar e arquivado outro no respetivo processo individual,

Qualquer alteragdo ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e

assinada pelas partes.
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NORMA XXXVII

Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

Em cumprimento da Lei n.° 4/2007, de 16 de janeiro que explana as Bases Gerais

do Sistema de Segurancga Social, nomeadamente ao nivel do principio da inser¢éo

social e da complementaridade, a cessagédo do contrato de prestagéo de servigos

acontece em caso de;

a) Denuncia do contrato de prestacéo de servigos, tendo o cliente que informar

a Instituicdo e formalizar em impresso proprio a desisténcia 30 dias antes de
abandonar esta resposta social para se rescindir o contrato de prestagio de

Servigos.

b) Acordo das partes ou ndo renovacéo, o qual tera de ser reduzido a escrito e

c)

d)

indicar a data a partir da qual vigorara;

Caducidade (falecimento do/a cliente, impossibilidade superveniente e
absoluta de prestagdo dos servigos, dissolugdo da instituicdo ou alteragéo
do seu corpo estatutario, auséncia injustificada por periodo superior a 90
dias sem motivo justificado);

Inadaptagéo do/a cliente ou inadequacgéo dos servicos as necessidades do
cliente;

Revogagéo por uma das partes por justa causa sendo que destas depende
situagbes como:

1. Quebra de confianga dos Outorgantes;

2. Existéncia de dividas, designadamente de trés ou mais mensalidades,
apos serem esgotadas todas as possibilidades para o pagamento da
mesma com base num plano elaborado juntamente com a
familia/pessoa responsavel, de acordo as necessidades individuais e
econdmicas dos intervenientes;

3. Quando se verificar situagbes de mau comportamento e falta de
respeito para com os restantes utentes e/ou colaboradores. Situagées
regulares de incumprimento que, apdés chamadas de atencdo e
intervengéo dos elementos da Organizagdo bem como de familiares
proximos, se mantém comportamentos inadequados;

4. Incumprimento das clausulas contratuais e do Regulamento Interno;
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f) Haja o falecimento do utente;
g) Mudanca de residéncia do utente;
h) Alteragdo na autonomia ou mobilidade do utente que impega a frequéncia do
servigo.
A ndo comunicacao dos prazos implicara o pagamento da comparticipagdo mensal

correspondente ao prazo de aviso em falta.

NORMA XXXVIII
Livro de Reclamagoes
1. Nos termos da legislagdo em vigor, o Centro de Dia do Centro Social
Paroquial de S. Salvador do Burgo de Arouca, possui livro de reclamagdes,
que podera ser solicitado nas instalagées do Centro de Dia, sempre que

desejado.

2. Em cumprimento da Portaria 74/2017 de 21 de junho, a presente a
instituicdo a supramencionada, encontra-se registada na Plataforma do Livro
de Reclamacdes Eletronico, o qual pode igualmente ser utilizado, atraves do
link de acesso ao livro de recomendagdes

https://www.livroreclamacoes.pt/Inicio/.

3. Qualquer sugestdo devera ser apresentada diretamente & Técnica Superior
de Servico Social ou a coordenadora da valéncia que resolvera o caso ou o

apresentara superiormente, se ele exceder a sua competéncia;

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXIX
Alteragoes ao Regulamento
1. Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, Centro Social Paroquial
de S&o Salvador do Burgo de Arouca devera informar e contratualizar com

os utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteragées ao
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2,

presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente
a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do
contrato a que a este assiste.

Estas alteragdes deverao ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XL

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Dire¢cdo da

Instituicéo, tendo em conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.

NORMA XLI
DISPOSIGOES COMPLEMENTARES

Propostas de Melhoramento:

1.

2.

Os utentes e/ou familiares podem fazer sugestbes de aperfeicoamento ou
reclamagdes informais a qualquer momento, quer de forma oral, quer por
escrito, a Diretora Técnica bem como a coordenadora do servico, com vista
ao melhoramento e aprimoramento da qualidade do servigo;

Todas as sugestdes serdo encaminhadas e discutidas com a Diregdo com

vista a um trabalho em parceria para crescimento institucional.

Condutas em fato de desaparecimento de um idoso:

1.

Em caso de desaparecimento, a Diretora Técnica ou a coordenadora do
servico contactara, imediatamente, o familiar/pessoa responsavel pelo idoso,
sugerindo contactos com a rede familiar e de amizades, providenciando,
simultaneamente, para que o0s responsaveis pela Instituicdo sejam
informados logo que se saibam noticias do mesmo;

Devera efetuar, apdés comunicagdo e consentimento do responsavel do
idoso, contacto imediato e pessoal com a P.S.P., patenteando o
desaparecimento do cliente, informando acerca dos dados clinicos

relevantes e respetiva fotografia;
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3. Estes procedimentos sdo da responsabilidade da Diretora Técnica e/ou da
coordenadora do servico, a qual cumprird as medidas tomadas acima
descritas.

Condutas em caso de falecimento do utente ou encaminhamento para Urgéncias:
1. Se houver suspeita de que o cliente ndo apresenta sinais vitais, € contactado de
imediato o INEM. Se for confirmado o 6bito, a Diretora Técnica ou a coordenadora
do servico comunicam a noticia a familia para que seja dado seguimento aos
procedimentos legais;

2. O funeral é da inteira responsabilidade dos familiares;

3. Caso de necessidade de ser transportado para o hospital, em situacao de
urgéncia, o utente sera acompanhado por um colaborador da Instituicdo até que a
familia e/ou representante legal o possa fazer. Contacto feito previamente para

comunicagéao da situagao.

NORMA XLII
Foro Competente
O consumidor pode recorrer a uma entidade de Resolugdo Alternativa de Litigios
de Consumo; a referir: Centro de Informacéo de Consumo e Arbitragem do Porto,
Rua Damiao de Goéis, n.° 31, Loja 6, 4050-225 Porto; e-mail CICA@cicap.pt;
contactos: +351 225 50 83 49/ 225 02 97 91.

NORMA XL

Entrada em Vigor

1. O presente Regulamento entra em vigor, 30 dias apds aprovagéo do Centro
Distrital do ISS-Aveiro.

Burgo, 23 de novembro de 2022
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DECLARACAO DE CONHECIMENTO

utente/familiar/pessoa

responsavel (riscar o que nado interessa) do CENTRO DE DIA do Centro Social e
Paroquial de Sdo Salvador do Burgo de Arouca, declara que tomou conhecimento
das informagdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento datado de

de 2022, ndo tendo qualquer ddvida em cumprir ou fazer cumprir

todas as normas constantes do mesmo.

Arouca-Burgo, de de 2023

/
i e
oy L2

(Assinatura do utefite

oa responsavel)

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
DE S. SALVADOR DO BURGO DE AROUCA
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