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CENTRO SCCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

INTRODUCAO

O Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva, é uma Instituicdo Particular
de Solidariedade Social (CSRC), tem como objetivos estatutarios a criagdo, manutengdo
e desenvolvimento, entre outras, de atividades culturais, humanitarias e recreativas,
por forma a contribuir com a sua acdo, para a melhoria das condigdes de vida da
populagdo da Pedralva, da freguesia de S. Lourenco do Bairro e em todo o concelho de
Anadia.

MISSAO

O CSRCP, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, promove a autonomia e
0 desenvolvimento pessoal através de respostas individualizadas, qualificadas e
numanizadas atuando na drea da Populacdo idosa e Comunidade em geral.

VISAO

Projetar-se na comunidade como uma instituicdo empreendedora e
sustentavel, desenvolvendo e melhorando continuamente a qualidade dos servicos
prestados, tornando-se numa referéncia para a comunidade em geral.

VALORES

= Afetividade - (valorizacdo das relagdes baseadas em afetos);

= Multidimensionalidade - (efetuar um trabalho integrado promovendo a inclusio
social);

® Solidariedade - (prtica e promocic de acBes para responder a situacbes de
caréncia de varias ordens...);

®= Individualidade - (Respeito pela Dignidade da Pessoa Humana, valores,
privacidade, valorizacdo);

®  Qualidade - (melhoria continua dos servicos prestados);

= Participac3o - (promover a comunicagdo ativa da pessoa);

® Inovagdo - (dar resposta aos fendmenos sociais emergentes):

®  Sustentabilidade ambiental — (boas praticas para a preservacdo do ambiente).
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

REGULAMENTO INTERNG

SERVICO DE CENTRO DE DIA (CD)

capPfTULO ¢
Disposicfes Gerais

NORMA |
Ambito de Aplicacéio

A IPSS, Centro Social Recreativo e Cultural de Pedraiva, com acordo de
cocperagdo para a resposta social de Centro de Dia (CD), celebrado com o Centro
Distrital de Seguranga Social de Aveiro, em 01 de Setembro de 2001, pertencente ao
Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva, rege-se pelas seguintes normas:

NORMA ii
Legisiacdio e Normativos apiicével

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quanda, por motivoe de
doenga, deficiéncia ou outro impedimento, nio possam assegurar temporiria ou
permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades bdsicas e/ou as atividades da
vida didria e rege-se pelo estipulado:

a) Decreto-lein.2 172-A, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das iPSS;

b) Guido da DGAS de Dezembro de 1996 — CondicGes de localizagio, instalacdo e
funcionamento do Centro de Dig;

¢} Decretc-lei n.2 33/2014, de 04 de marco — Define o regime juridico de instalacio e
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por
entidades privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional

~
G

} Portaria 196 — A/2015, de 01/07, na sua redga¢do atual;
2} Protocolo de Cooperagio em Vigor;

Pas)

f)  Circulares de Orientacio Técnica acordadas em sede CNC
g) Contrato Coletivo de Trabalho para IPSS
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CENTRO SCCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

NORMA 11
Conceito

O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, gue consiste na
prestacdo de um conjunto de servigos gue contribuem para a manutencio dos idosos
no seu meio sociofamiliar.

NORMA IV
Objetivos do Centro de Dia

Os objetivos do Centro de Dia s3o:

a) Fomentar a permanéncia do idoso no seu meio natural de vida;

b) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas ido-
sas;

¢) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das suas necessi-
dades especificas de cada pessoa;

d} Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da memoria,
do respeito pela historia, cultura e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias
e vontades conscientemente expressas;

e} Contribuir para a estimulagdo de um processo de envelhecimento ativo;

f} Promover o aproveitamento de oportunidades para a salide, participacio e seguran-
¢a e no acesso a centinuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com
novas tecnologias lteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagdo, deficiéncia ou situagio de risco, assegu-
randc o encaminhamento mais adequado;

h} Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e cportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengdo o estado de salde e recomendagdes médicas de
cada pessoa;

i} Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as que-
cas, os problemas com medicamentos, o isolamentc e qualquer forma de maus-tratos;
j) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
quebra da rotina e a manutencdo do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integracdo social:

I} Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

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

n} Promover o envolvimento, bom relacichamento e competéncias da familia;

o) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade.
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O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Cuidados de higiene pessoali e cuidados de imagem;

Ve

=

=
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~

CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRAIVA

NORMA VYV
Cuidados e Servicos prestados

G servigo de higiene pesscal e de imagem baseia-se na prestacdo de cuidades
de higiene corporal e de conforto, nomeadamente o banho assistido, com a
periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do cliente.
instituicdo disponibiliza os necessarios cuidades de higiene e conforto pessoal
(higiene pessoal e banho) aos seus clientes. Os cuidados de higiene e conforic
estdo descritos no plano de cuidados pessoais e sdo registados ne formulario de
registo do plano de cuidados pessoais.
Tém direito a cuidados de higiene e conforto pessoal no domicilio, os clientes
do Centro de Dia que tenham necessidade ndo sé durante a semana, mas tam-
bém durante o fim-de-semana.
Sem prejuizo do ponto anterior e na mecida das capacidades do cliente, sera
incentivada a autossatisfacdo das necessidades e a ajuda mutua no dmbito dos
cuidados de higiene e conforto, de forma a manter a autonomia e a destreza,
sempre gue possivel.

irataments de roups;

O servigo de Tratamento de Roupa consiste na recolha de roupa suja e entrega
de roupa lavada. Q servico funciona com a periodicidade gue satisfaga as

necessidades dos clientes. Sdo consideradas as de uso diario, da cama e casa de

banho exclusivas do cliente.

d) Confec3o de refeigbes/alimentagso;

e

As refeicbes sdo confecionadas na Instituicdo e sdo servidas aos clientes entre
as 12.00h e as 13.3Ch.

O servico de alimentacdo consiste no fornecimento de pequenoc-aimogo,
aimoco e lanche. Poderd ser servide igualmente o jantar (em regime de
domicilio) ou em situagGes de absoluta necessidade e em concordancia com ©
utente/familiar na Instituicdo.

Tém direito a refeigBes no domicilio, os clientes de Centro de Dia gue nédc
possam, por motivo  justificado, deslocar-se a  Instituic8o; para tai 2
comunicagao da sua auséncia devera ser feita na Secretaria da Instituigdo.
Qualquer outra situagdo equiparada serd sujeita 2 apreciagdo da Diretora
Técnica.

Tém direito a refeic@es no domicilic, os clientes do Centro de Diz que tenham
necessidade de receber as refei¢es durante o fim-de-semana.

A alimentacdo sera ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

e/ou necessidade de dieta especial, desde que seja dada indicacdo médica
nesse sentido e seja entregue uma fotocdpia da prescricido médica na
instituicdo.

N&o € permitida a alteracdo na Sala de Refeigdes, tanto a nivel de disposigdo
dos equipamentos como a nivel de ocupagdo de lugares, sem que haja
autorizacao da Direcdo Técnica.

A Instituicdo reserva-se o direito a alterar a ocupagdo dos lugares na Sala de
RefeicBes tendo em conta as necessidades dos clientes ou da Instituicio.

As ementas sdo elaboradas pela Cozinheira da Instituicdo sempre com
conhecimento e aprovagio da Diretora Técnica e afixadas semanalmente em
local visivel de modo a serem facilmente consultadas.

E facultada a possibilidade dos familiares/pessoas significativas de tomar as
refeicBes com os clientes, desde que, esta interacdo seja comunicada de
preferéncia com um dia de antecedéncia e as condigBes internas se encontrem
reunidas para o efeito.

e) Transporte para Centro de Dia/domicilio;

V-4

7

O servico de transporte consiste no transporte do cliente de e para o domicilio.
O transporte para aquisic3o de bens e servigos serd feito a pedido do cliente e,
sendo possivel, em articulacdo com o familiar de referéncia.

A Instituicdo poderd assegurar o transporte para aquisicao de bens e servicos
desde que 0 mesmo seja realizado de acordo com as recursos e horarios dispo-

niveis.

f} Atividades de animacido saciocultural, especificamente animagdo fisica e motora

{(ginastica, danca, caminhadas, motricidade fina e grossa); animac3o através de traba-

thos manuais e da express3o pldstica (pinturas, desenhos, bordados); animacdo atraves

da expressdo e da comunicacio {musica, leitura, expressio dramdtica); animacéo pro-

motora do desenvolvimento pessoal e social (autoconhecimento, histdrias de vida,

dindmicas de grupo); animacio ltidica (festas e asseios); atividades interinstitucionais.
p o

~

CD.RI.O3

Encontra-se afixado na entrada da Instituicio um programa/plano de atividades
anuais. O mesmo € desdobrado em plano de atividades mensais e semanais.
Estes planos sdo programas de atividades socioculturais, ludicas e recreativas,
de motricidade e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajusta-
mentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.

A elaboracdo dos planos e o respetivo desenvolvimento é da responsabilidade
da Animadora Sociocultural, com o conhecimento e aprovaczo da Diretora
Técnica.

As atividades/passeios e/ou deslocacbes dos clientes serio previamente
comunicados aos préprios para que se pronunciem sobre a sua participacdo ou
n3o nos mesmaos, e case se justifique, serd também comunicado ao familiar
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

responsavel ou representante do cliente. Para o efeito é efetuado o registo de
inscricbes dos interessades no evento a realizar, Os clientes efou familiares Tf’gd'”g
devem avisar a Instituicdo de qualquer alteracdo para meihor organizacio do
servigo. '

» A autorizagdo dos familiares ou responsaveis pelos clientes é sempre
necessaria, quando estes ndo sejam habeis/capazes para o fazer, para a
realizagdo de passeios ou deslocagBes em grupo.

» O transporte é assegurado pela Instituicio, sendc sempre os clientes
acompanhados por funciondrias e pela Animadora Sociocultural e/ou
elementos da Equipa Técnica.

» Os passeios e deslocacbes sdo gratuitos e quando assim ndo for e de acordo
com 0s [ocais a visitar, esta situacdo sera previamente informada aos clientes.

O Centro de Dia pode ainda assegurar ainda cutros servicos, nomeadamente:

e Acompanhamenio ao exterior;

e Aquisicdo de bens e/ou géneros alimenticios e outros artigos, especificamente
medicagdo, enire outros;

»~ A aquisicdo de bens e servicos sera feita a pedide do cliente e, sendo possivel,
em articulacdo com o familiar de referéncia.

» Estas aquisi¢es de bens e servigos sdo pagas diretamente pelo cliente, a quem
€ devido o documento relativo aos custos dos servicos e/ou artigos adquiridos,
existindo um registo adeguado dos valores envolvidos.

¢  Assisténcia na Salde :

# Qs cuidados medicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares
e/ou do préprio cliente, no entanto, os clientes de Centro de Dia podem sempre
utilizar o servigo de enfermagem que é assegurado através do Centro de Satide
de Anadia e respetivas extensBes de saude e bem como o servico médico e
fisioterapia que a Institui¢do dispde.

» Qs ciientes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagnéstico, preferencialmente por familiares, contudo, nos casos
de auséncia ou total indisponibilidade familiar para assegurar o
acompanhamento a consultas médicas, exames complementares de
diagndstico, a Instituicdo assegura o servico dentro dos seus horarios e recursos
disponiveis, desde que esse acompanhamento seja feito no concelho de
Anadia. !

# As despesas com a aquisicdo da medicacio e o pagamento de exames e

" Quando existir a necessidade do acompanhamento a consultas, exames complementares de diagnéstico e outros
Servicos e 0s mesmos ndo ocorrerem dentro do concelho de Anadia, esta Instituigio tem parceria com a Bem-Me-
Quer , empresa de apoio domiciliario gue, assegura estes servicos faturando as despesas associadas diretaments ao
clienteffamiliares.
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

& erlats s i e

consultas sdo da responsabilidade do cliente, familia ou do seu representante,
ndo sendo assumidas pela Instituicio.

» Em caso de doenga ou acidente, a instituicdo obriga-se a comunicar o facto a
familia ou representante. Se necessdrio, serio promovidas as diligéncias para o
transporte (Servico de Urgéncia) e internamento do cliente em unidade
hospitalar, no dmbito do Servigo Nacional de Sadde. Assim gue se tomam as
diligéncias necessarias, o cliente passa a ser responsabilidade da familia e/ou
representante no posterior acompanhamento da situacio.

#~ Servigo Médico funciona quinzenalmente as segundas-feiras presencialmente,
salvo raras exce¢bes devidamente comunicadas.

» Servico de Reabilitac3o Fisica e Psicomotora & prestado uma vez por semana.”

A administracdo da medicacdo, conforme prescricdo médica;

# A administracdo de medicagio ao cliente durante o periodo de permanéncia no
Centro de Dia obriga a copia da prescricio médica, onde conste o nome do
medicamento e a posologia. O Centro de Dia assegura a administracdo da
medicacdo do cliente (apenas) aguando da sua permanéncia nas instalacdes e
responsabiliza-se pelo encaminhamento dessa medicacio para domicilio ndo 6
nos periodos da noite bem como nos feriados e fins-de-semana. Nesta situacdo
a Instituicdo procurard assegurar que a medicacio seja tomada, sensibilizando
assim ndo so o cliente, mas também a rede de suporte familiar. Nestes casos e
na eventualidade da medicacio ndo ser tomada devidamente a Instituicdo nio
assume quaiquer responsabilidade.

Caso a responsabilidade da preparacdo da medicacdo seja assumida pela familia, e/ou
cliente deve a mesma (o) preencher um termo de responsabilidade, onde conste a
medicacdo e a posologia.

Quando aplicavel, e de acordo com os recursos e horarios disponiveis da Instituicio
{(depois de analisada a situacdo pela Diretora Técnica) a medicacdo pode ainda ser
administrada no domicilio do cliente.

A prescrigdo e aquisicdo da medicacio sempre que seja solicitado pelo cliente, familia
ou representante sdo da responsabilidade da Instituicdo, salvo raras excecOes de
prescricdes médicas das especialidades. Nesta ultima situagdo as despesas da mesma
sdo sempre da responsabilidade do cliente, familia ou representante.

¢  Disponibilizagdo de informac3o facilitadora de acesse a servicos da comunidade
adequados 3 satisfag3o de outras necessidades;
® Produtos de Apcio 3 Funcionalidade e Autonomia

» Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,

* Os dias estio afixados no hall de entrada da Instituicao.
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

camas articuladas, cadeira de rodas, andarithos e outros) o Centro de Dia pode
providenciar a sua aquisi¢do ou empréstimo, embora este tipo de apoios nao
esteja incluido no valor da comparticipacdo, devendo o cliente ser informado
de valor acrescido deste tipo de ajuda. Todos os recibos das despesas serfc
passados em nome do cliente ou familiar desde que solicitado.

Apoclo Psicossocial
» O Apoio Psicossociai é prestado pela Diretora Técnica, sempre que se justifique
e de acordo com um conjunto de competéncias de identificacdo, diagndstico e
avaliacdo das problemadticas psicossociais, bem como a criacio e
implementacdo de programas e agbes dando resposta 3s problematicas
evidenciadas.

Intervencado social
# A Diretora Técnica / Técnica de Servico Social estd ao dispor dos clientes para
estudo e colaboragdo das possiveis solugBes dos seus problemas, quer de
adaptacdo ou de readaptacdo social ou cutros, de forma a possibilitar decisdes
responsaveis e autdnomas por parte dos clientes.

servigo de Cabeleireira funciona em regime de chamada, quando é necessario, nas
instalactes da Instituicio.

@ Qutros em funcdo das necessidades dos clientes, nomeadamente servicos de
apoio domicifiario complementares:

» O Centro de Dia podera disponibilizar a realizagdo de outros servicos em fungio
das necessidades e interesses dos clientes, nomeadamente servigos de apoio
domicilidrio complementares especificamente, cuidados de higiene pessoal e
de imagem e servigos de refeicdo.

» Q Centro de Dia poders formar os cuidadores informais para melhor cuidar e
utilizar os recursos da comunidade.

# Estes e outros servicos ndo mencionados terdo que ser sempre articulados com
a Diretora Técnica, tendo em conta ndo s6 os hordrios, mas igualmente os
recursos disponiveis.

Todos os cuidados e servigos acima referidos sdo prestados nes dias Gteis
exceto os servigos de alimentac¢do e cuidados de higiene pessoal/imagem pessoal gue
podem também ser prestados & noite, aos fins-de-semana e feriados (desde gue
solicitado pele cliente em regime de apoio domicilidrio.

,\
=
=
©
&
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

CAPITULO I
Processe de Admiss3o dos Clientes

NORMA Vi
Destinatdrios e Condi¢ces de admissdo

1. 53o destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos cuidados
e servicos constantes na norma V;

Sdo condicBes de admissdo neste estabelecimento/servico:

1. Aceitagdo por vontade propria do cliente;

2. Encontrar-se dentro dos objetivos da resposta social e de acordo com a norma n.2 IV
deste regulamento.

3. O Centro de Dia admite pessoas de ambos os sexas, maiores de 65 anos, gue
carecem deste tipo especifico de resposta social;

4. Excecionalmente e sempre gue as circunsténcias tal aconselhem, o Centro de Dia
pode admitir pessoas com idade inferior a estabelecida no numero anterior, a
considerar individualmente pela Diretora Técnica.

NORMA Vi
Candidaturc

Para efeitos de admissdo, o cliente e/ou familiar devera realizar a candidatura
através do preenchimento de uma ficha de Inscricio, que constitui parte integrante do
processo de cliente, devendo fazer prova das declaracdes efetuadas, mediante a
entrega de copia dos seguintes documentos solicitados em formuldrio préprio.

O Horario de atendimento para a candidatura é o seguinte: Direcio Técnica
10.00h — 13.00 e das 14.00 — 17.00. Area Administrativa 9.00 — 12.30 e das 14.00 —
19.00 de Segunda a Sexia-feira.

A ficha de identificagdo e os documentos probatorios referidos anteriormente, devem
ser entregues na secretaria do CSRC de Pedralva.

Em caso de admissdo urgente pode ser dispensada a apresentacdo de

candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo, todavia, ser desde logo
iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.
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Graude dependenc;a

b} Necessita de apoio parcial em duas ou mais tarefas nas atividades da vida diaria — 4

CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

NORMA Vili
Critérios de Priorizacéio

Para a prgorrzagao das candidaturas, serdo tidos em conta o0s seguintes cr,terims:

racos recursos ecenom!ces/Sitdagao s&cio econdmica desfamrecsda
<450€ - b pontos
=450€ -4 pontos

.
j
b)

a) Independente em todas as atividades da vida didria — 1 ponto

pontos

. ¢) Necessita de apoio total em todas nas atividades da vida r'*laﬂa = pon

‘ Auﬂer‘acaa ou inmspombliidade da familia ou outras pessoas para ass::gwas o a;aeaa

" b) Motivo: retaguarda familiar geograficamente préxima, indisponivel durante o dia por
razbes prof-sc:onafs -4 pomos '

' D) Ndo -0

necessaric/Isolemento Social
a) Motivo: emigragdo/imigracdo da retaguarda familiar - 6 pontos

Cer sfa reguesiza de S %.c»u’enge ﬁ.; Bairro ou do Concelho de Ar‘ama

ajSim-2

pos;cmnamento na hsta de candidatos.

Ser sécic da InstituicBo com guotas em dia
alSim-2
b} Ndo - 0°

Estas pontuagles de acordo com o formulario de Avaliacdo de Candidatura deﬂnem o]

NORMA {4
Admissdo

Apds o posicionamento na lista de candidatos e perante a existéncia de vega na
resposia sccial solicitada, a Diretora Técnica envia para a Direcdo o documento
referente a Avaliacdo da Candidatura e respetiva proposta de comparticivacdo familiar
devida peia utilizac8c da resposta social.

A prestacgdo é calculada com base na Portaria n. 195-A/2015 de 1 de julho.

Anos decisdo da Dire¢do € comunicado ao cliente/famiiiar através de contacto
telefdnico, presencial, carta ou e-mail o documento de aprovacdo ou a aprovagac de

" Este ditime critério de admissdo figurara como fator de desempate.
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CENTRO SOCIAL RECREATIVO E CULTURAL DE PEDRALVA

admissdo na resposta social pretendida.

Apos a aprovacdo de admissio do candidato, proceder-se-a 3 abertura de um
processo individual, que terd como obijetivo, permitir o estudo e o diagndstico da
situacdo, assim como a definicio, programacdo e acompanhamento dos servicos
prestados.

Os clientes que se encontrem em situagdo de Emergéncia Social, s30 admitidos
de imediato desde que a Instituicdo consiga assegurar os servicos, tendo
posteriormente o processe tramitacdc idéntica as restantes situagodes.

Os clientes que retinam as condicGes de admissdo, mas que ndo seja possivel
admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo
arquivado em pasta prépria, no conferindo, no entanto, qualquer prioridade na
admissdo. Os critérios para retirada do cliente da lista de espera sao: falecimento do
cliente; integraco em outra resposta social da Instituicdo; integracio em Resposta
Social de outra Instituicdo; quando o Cliente é chamado para ser admitido na Resposta
Social e recusa; quando o Cliente e/ou pessoa proxima informa que ndo estd
interessada na sua inscrigdo/manutencio na lista de espera {esta informacdo pode ser
cbtida também por iniciativa da Instituicdo, gue efetua o contacto).

A lista de espera é atualizada sempre que existe integragdo ou retirada de
Cliente na referida lista. A sintese da aplicagdo dos critérios consta do processo

individual, caso se constate a inexisténcia de lista de espera, 05 mesmos ndo carecem
de aplicagdo.

Residéncia préxima do estabelecimento, preferencialmente ser da freguesia de S.
Lourenco ou do Conceltho de Anadia;
5. Situagdo encaminhada pela Seguranca Social.

NORMA X
Acolhimento dos novos clientes

O Acolhimento dos novos ciientes rege-se pelas seguintes regras:;

a) Definicdo dos servicos a prestar ao cliente, apds avaliacdo das suas necessidades;

b} Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

¢) Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os
intervenientes na prestacdo do servico, contidos no presente Regulamento;

d) Definicdo das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente
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guanto ao acessc a chave do domicilio do utente, quandc aplicavel.
e} Defini¢do e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio 2
utilizar na prestacdo dos cuidados.

De forma sucinta, ¢ Centro de Dia elaborard um programa de acolhimento
inicial para avaliar, o relacionamento do cliente com os outros clientes, do cliente com
as colaboradoras, a adaptagdo ao espago, adequacdo do servico e adequacio dos
recursos adjuntos aos clientes,

Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma
avaliacdo do programa de acolthimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores
gue conduziram a inadaptacdo do cliente; procurar gue sejam ultrapassados,
estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagio persistir,
e dada a possibilidade, quer 2 instituic3o, quer ao cliente, de rescindir o contrate.

NORMA X1
Processo individual do cliente

A Instituicao devera organizar o processe individual do cliente. O processo
individual do cliente encontra-se subdividido em trés areas: social, clinica e animacio
sociocultural. O processo relativo a drea social encontra-se no gabinete técnico, o
processo clinico encontra-se no gabinete médico, o processo de animacdo sociocultural
encontra-se no gabinete da animadora sociocultural.

Do mesmo constam:

[Eny

Ficha de Inscricdo, onde consta a data de entrada, a de saida, o motivo da mesma
e a identificacdo da situagdo social

2. Ficha de Avaliag3o da Candidatura

3. Ficha de Avaliacdo Diagnéstica

4. Informacdo Disponibilizada

Programa/Avaliacdo de acolhimento Inicial

en

Lista de pertences — quando aplicdvel

7. Plano de Cuidados Pessoais e de Satde
8. Plano Individual e respetiva avaliacio periddica
S. Proposta de Caiculo de Mensalidade

Contrato de prestacio de servicos

Y
)

fom
fomr

Cessac3o de Contrato de Prestagdo de Servicos

o

2. Registo de intervengdo social

13. Outros elementos/documentos relevantes

14. Ficha Médica, onde consta a identificagdo e contacto do médico de familia ou
medico assistente
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15. Ficha da Medicacdo e Assisténcia Medicamentosa

16. Registo Médico

17. Registo de Intervencdo nos Cuidados de salide

18. Registo de Parametros Vitais

19. Perfil Ocupacional do Cliente

20. Registo de Atividades de Animac3o Sociocultural

21. Registo de periodos de auséncia do domicilio bem como de ocorréncia de
situagbes anomalas

22. ldentificagdo do responsavel pelo acesso a chave do domicilio do cliente e regras
de utilizacdo, quando aplicavel

NORMA Xil
Listas de Espera

Caso a2 Instituicdo ndo possa proceder & admissdo, por inexisténcia de vagas,
devera ser comunicado ao cliente ejou familiar e, caso exista lista de espera, que
posicdo o cliente ocupa.

Perante a inexisténcia de lista de espera, n3o carece de aplicagdo dos critérios
de priorizacdo.

CAPITULO IHi
instaiagdes e Regras de Funcionamento

NORMA XHii
instaiacbes

O edificio da resposta social de Centro de Dia é um edificio térreo moderno e
recente, sendo comodo e funcional, encontrando-se assim distribuido:
e Cozinha e Despensa
e (asas de banho para homens, senhoras e para pessoas com mobilidade reduzida;
&  Sala de estar;
¢ Gabinete médico;
e  Refeitdrio;
e Hall de entrada;
¢ lardim exterior;
& Lavandaria e Rouparia;
e (Garagem;
e (asa de arrumos;
e  (asa das maguinas;
e Gabinete técnico e Direco;

e  Sala de repouso;
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e  Secretaria;

s Cabeleireiro.

Ainstituicdo possui ainda:

¢ Telefone, fax e ligacio a web;

*  Aguecimento central e rede de dgua quente;

*  Equipamento préprio para a terceira idade e deficientes;
*  Mobilidrio moderno e adequado a sua funcio;

= Alarme contra incéndios e extintores;

*  Alarme contra roubo;

* 3 Viaturas para transporte de clientes, sendo uma adaptada com plataforma
elevatdria para clientes com mobilidade reduzida;

» 2 Viatura para a distribuicdo alimentar

* 1 Viatura para a deslocacdo das colaboradoras para o servico de Apoio
Domiciligrio.

NORMA XV
Hordrios de Funcionamenis

G hordrio de funcionamento do Centro Social Recreativo e Cultural de Pedraiva,
relativo a resposta social de Centro de Dia é das 8.00h as 19.00h, durante os dias da
semana/dias Gteis. Nos dias de feriado e fins-de-semana caso solicitado, a alimentacio,
cuidados de imagem e higiene pessoal, assisténcia medicamentosa e outros servigos
sdo realizados ac domicilio entre as 7.30 h — 13.30h e as 16.00h —20.00 h .

NORMA XYV
Entrodas e saidas de visitos

Permissdo da realizacdo de visitas a utentes, com observéncia das regras
definidas pela DGS, e avaliaggo da necessidade de suspensiio das mesmas por tempo
limitado e de acordo com a situacdo epidemioldgica especifica, em articuiagio com a
autoridade de satide local.

NORMA XVi
Mensalidade e modalidades de pagomento

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacio devers ser efetuado de 1 a 15 do
corrente més, na secretaria da Instituicdo.
Z. O montante da mensalidade serd atualizado anuaimente.

" Os hordrios assaciados as atividades/rotinas didrias poderao scfrer ajterages sendo estas comunicadas oralmente

ao cliente/pessoa significativas e posteriormente afixadas no painel da entrada da Instituicso.
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3. O montante da mensalidade poderd ainda ser alterado, sempre que as condigdes
do cliente se alterem, designadamente alteragdo do nimero de servicos
coniratuaiizados, tendo sempre por base os valores de mensalidade estipulados em
protocolo.

4. A falta de pagamento de uma ou mais mensalidade e/ou demais custos
apresentados, podera ser motivo para rescisio de contrato.

5. A mensalidade regular poderdo acrescer outros servigos e/ou aquisicdo de bens
tais como:

# Refei¢Bes aos fins-de-semana e feriados;

# Higienes no domicilio;

~ Higiene habitacional assim como respetivo equipamento e material de limpeza
utilizado na higienizacdo da habitagdo do cliente;

# Deslocagbes/acompanhamentos a pedido pessoal;

Equipamento e material utilizado na higiene pessoal do cliente;

Fornecimento de fraidas e/ou penscs;

L

Episodios de urgéncia, consultas externas e de especialidade:;

» Taxas moderadoras inerentes a realizacdo de consultas, andlises clinicas, exames
complementares de diagndstico e internamentos;

Transporte de ambulancia ou taxi;

-
~ Alimentacdo suplementar (sandes, fruta extra, iogurtes, papas, etc.);
~  Medicamentos e suplementos vitaminicos;

# Servigos de reabilitacdo individual peiza Clinica de Reabilitacdo Mdvel;
~ Tratamentos de beleza e estética;

» Cutros extras, de cardcter pessoal, solicitados pelo cliente.

6. O cliente ou o seu responsdvel poderd efetuar c pagamento da mensalidade,
através:

t. Numerario ou cheque endossado ao Centro Social Recreativo e Cultural de Pedraiva
entregue na secretaria da Instituicdo;

lI. Transferéncia bancdria na conta do Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva.

7. Sempre que o pagamento seja efetuado conforme alinea Il. deverd ser entregue
um comprovative, ou enviando via e-mail para csre.pedralva@sapo.pt ou utilizando

cutros canais de comunicagdo, referindo o nome do cliente. ”

° Aquando da admissdo do cliente na Instituigdo é elaborado um contrato de prestacio de servicos, que durara por
tempo indeterminado, até a sua dendncia pelos cliente e/ou familia. Esta comunicacdo de saida deverd ser efetuada
por escrito, com uma antecedéncia minima de 30 dias Uteis, em relagio ao termo pretendido. O nao cumprimento
do aviso prévio, dentro dos prazos previstos, determina para o cliente efou familiar, o pagamento de uma
mensalidade, com referéncia & mensalidade definida, salvo a invocaciio de justa causa pelos segundos outorgantes,
gue 0 primeiro outorgante se reserva o direito de analisar.
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NORMA Xvii
Definigfo comparticipaciio familiar/Tabelo de comparticipacdes/precdrio de
Mensaiidades

As orientagOes seguintes reguiam as comparticipacdes familiares pela utilizacdo
dos servicos e eguipamentos sociais., de acordo com a portaria 196 — A/20153, de
01/07, na sua redacdo atual {portaria n.2 128-D/2018, de 15/07)

Agregado familiar
Para além do utente da resposta social integra o agregado familiar, ¢ conjunte de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situagdes

similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:
a

)
b)

¢} Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

Cénjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de dois anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.2 grau;

di Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou
administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualguer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisde judicial ou administrativa ao utente ou a
qualguer dos elementos do agregado familiar.

Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas gue se
encontrem nas seguintes situacgoes:

aj Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem cu arrendamento de
parte da habitacgo};

b} Permanecam na habitacdo por um curto periodo de tempo

Considera -se que a situagdo de economia comum se maniém nos casos em gue se
verifique a deslocagdo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do titular ou de algum
dos membros do agregado familiar e, ainda gue por periodo superior, se a mesma for
devida a razbes de saude, escolaridade, formacdo profissional ou de relagio de
trabalho que revista cardter temporéario.
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Rendimentos do agregado familiar

Para efeitos de determinagdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram -se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

c) De pensdes;

d} De prestac@es socials (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e} Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para freguéncia e conclusdo, até
ao grau de licenciatura);

f) Prediais;

g} De capitais;

h} Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo
Tribunal, no dmbito das medidas de promog¢do em meio natural de vida).

Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado &
considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes previstos no
Codigo do IRS 2o valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos
prestados.

Consideram -se rendimentos para efeitos da alinea ¢) as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacio, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
tempordrias ou vitalicias, as prestacdes a cargo de companhias de seguros ou de
fundos de pensdes e as pensdes de alimentos.

Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.2 do Codigo
do IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou
colocadas a disposicio dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas 3
cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela
cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatdrio e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens
imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor
inferior 2 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servicos de finangas competentes, ou do
documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportado a 31 de dezembro do
ano relevante, considera -se como rendimento o montante resultante da aplicagdo
daquela percentagem.

O disposto no numero anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitacdo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor
patrimonial for superior a 390 vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida
(RMMG], situagdo em que é considerado como rendimento o montante iguala 5 % do
valor que exceda aquele limite.

Consideram -se rendimentos de capitais os rendimentos definidos no artigo 5.2 do

CD.RLO3 Pagina 18 de 37



CENTRO SOJIAL RECREATIVO £ CULTURAL DE PEDRALVA

Codigo do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes
ou rendimentos de outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no nuamero
seguinte.

Sempre gue os rendimentos referidos no nimero anterior sejam inferiores a 5 % do
valor dos créditos depositados em contas hancédrias e de outros valores mobilidrios de
gue o requerente ou qualquer elemente do seu agregado familiar sejam titulares em
31 de dezembro do ano relevante, considera -se como rendimento © montants
resultante da aplicacgo daguela percentagem.

Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram -se os

rendimentos anuais ou anualizados.
Despesas fixas do agragado familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar consideram -se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimentio liguido;

b} Renda de casaz ou prestagdo devida pela aquisicBo de habitagdo prépria e
permanente;

c) Despesas com transportes até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de
residéncis;

d} Despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenca cronica.

Para além das despesas referidas a comparticipagdo dos descendentes e outrcs
famitiares em ERPI é considerada como despesa do respetivo agregado familiar, para o
calculo de comparticipacdo pela frequéncia de outra resposta social. Ao somatdric das
despesas referidas nas alineas b), c} e d) do podem as instituicdes estabelecer um
limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que o mesmo nio
seja inferior a RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior 3 RMMG é considerado o
valor real da despesa.

Caiculo do Rendimento per capita
O rendimento per capita mensal é caiculado de acordo com a seguinte férmula

RC= RAF/12-D

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)

: Despesas mensais fixas

N= Numerc de elementos do agregado familiar
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Prova rendimentos e das despesas fixas

A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante 3 apresentacio da
deciaragdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da
real situacdo do agregado.

Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracBes de rendimento, e apos
diligéncias que considerem adeguadas, pocdem as instituicdes convencionar um
montante de comparticipacdo familiar até ac limite da comparticipacdo familiar
maxima.

A falta de entrega dos documentos no prazo concedido para o efeito determina a
fixacdo da comparticipacdo familiar maxima.

A prova das despesas fixas do agregado familiar é efotuada mediante a apresentacio
dos respetivos documentos comprovativos.

Montante maximo da comparticipacio familiar

A comparticipacdo familiar maxima nio pode exceder o custo médio real do utente
verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra solucdo resultar das
disposicGes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as entidades
representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel pela drea da Seguranca
Social.

O custo médio real do utente é calculado em funcdo do valor das despesas
efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo e com o nimero de utentes que
frequentaram a resposta social nesse zno.

Reduc¢3o da comparticipagdo familiar

a} Havera lugar a uma reducio de 10 % na comparticipagdo familiar mensal
quando o periodo de auséncia devidamente fundamentado exceda 15 dias
seguidos;

b} Haverd lugar a uma reducio de 50% na comparticipacao familiar mensal
guando a entrada do cliente na instituicdo ocorrer apds o dia 15°

c) Haverd lugar a uma reducio de 70% na comparticipacdo familiar mensal
quando o pericdo de auséncia, devidamente fundamentado for igual ou
superior a trinta dias consecutivos;

d} Em caso de falecimento até ao 159 dia do més corrente haverd lugar a uma

- Em situacgtes de transigdo de resposta social aplica-se a alinea referenciada.
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reducdo de 50%. Apds o 152 dia ndo haverd lugar a qualquer reducio do valdr
da comparticipacdo familiar.

e} Em caso de alteragdo a tabela/precdrio em vigor serd escrita uma carta/oficio
ao cliente/ familiar, um més antes de efetuar a alteracdo.

Revisfo da comparticipagso familiar

As comparticipacOes familiares sdo, em regra, objeto de revisdo anual a efetuar no
inicio do ano civil. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicic
da comparticipacdo familiar de determinado agregado familiar, designadamente, no
rendimento per capita mensal e nas opgles de cuidados e servicos a prestar, a
instituicdo pode proceder a revisdo da respetiva comparticipacio.
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Em casos excecionais, a Dire¢do pode decidir por uma percentagem inferior ou

superior,

Apuramento do montante da comparticipacio familiar

Servicos
Cuidados e servicos previstos o Complementares
. Dias Uteis
previstos na Norma V prestados no

domicilio

Alimentacdo (Pequeno-almoco,
aimogo e lanche); Atividades 5% e
Sociocuiturais; Assisténcia - "
iiedicamentosa
Alimentagdo {Pequeno-almoco,
almogo e lanche); Atividades
Socioculturais; Assisténcia ~
. o 55%
Medicamentosa; Higiene Pessoal e
Cuidados de Imagem; Tratamento de
Roupa 7 5%
Alimentagdo {Pequeno-almoco, '
almogo e lanche); Atividades
Socioculturais; Assisténcia
Medicamentosa; Higiene Pessoal e
Cuidados de imagem; Tratamento de
Roupa; lantar
Total 60% 75%

Os servigos de transporte para a frequéncia de Centro de Dia
{domicilio/Instituigdo e vice —versa) nZo estd incluido no valor da
comparticipacdo familiar.

Valor fixo mensal - distancia inferior 2km — 15€

Valor fixo mensal ~ distancia superior a 2km — 30€

Clientes gue usufruam do servico de transporte para consultas, tratamentos, exames
complementares diagndstico, entre outros... terdo um acréscimo de 5€ em deslocacdes
inferiores a 5 quilémetros, e de 10€ em deslocacbes superiores a 5 quilémetros, tém
ainda um acréscimo de 5€ por acompanhamento/hora.’

Outros percursos/deslocagbes a Direcdo pode decidir por um valor superior.
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3
Nas situacOes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas,
resguardos, pensos, camas articuladas, cadeira de rodas, andariihos, entre outros), a .
instituicdo pode providenciar a sua aguisicdo ou empréstimo, embora este tipo de

apoios ndo esteja incluide no valor da comparticipagdo, devendo ser informado o

cliente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

HNORMA XVIi
Quadro de Pessoal
0 quadro de Pessocal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servico
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do ndmero de recursos
humanos (Direcdo Técnica, Pessoal Administrativo, Pessocal Auxiliar), formacdo e
contatdo funcional, definido de acordo a legislagio/normativas em vigor.

NORMA XiX
Diregiio Técnico

A Diregdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
compete a um Técnico, nos termos da legislacdo, cujo nome, formacdo e conteudo
funcional se encontra afixado em lugar visivel.

NORMA XX
Pessoaf Volunidrio

. As pessoas que trabalham de forma voluntdria na Instituicdo tém direito a ser
devidamente integradas e enquadradas, ao respeito e valorizacdo das atividades gue
desenvoelvam e a formacgédo adeguada.

G pessocal voluntario deve observar as normas contidas ne presente Regulamento e
respeitar o sigiio e privacidade dos utentes, bem como os horarios da Instituigo.
3. E elaborado um compromisso que enunciar as regras que ambas as partes
concordam e se comprometem a cumprir;
4, Para cada voluntdrio é contratada uma apodlice de seguro, tendo em conta as
normas aplicaveis em matéria de responsabilidade civil, para protecido do voiuntdrio
em caso de acidente ou doenca sofridos ou contraidos por causa direta e
especificamente imputdvel ao exercicio do trabalho voluntdric, bem como, para
cobertura dos prejuizos causados a terceiros pelo voluntdrio ne exercicio da sua
atividade;
5. Cada voluntdrio tem dias e hordrios pré-estabelecidos para o desempenho das suas
fungbes.
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CAPITULO IV
Direitos e Deveres

NORMA XXi
Direitos dos Clientes

S3o direitos das clientes:

1. Usufruir do plano de cuidados estabelecidos, vendo satisfeitas as suas necessidades
basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais;

2. EXigir respeito pela sua maneira de sere estar;

3. Exigir qualidade nos servicos prestados:

4. Ver respeitada a sua intimidade e privacidade, sendo tratado com consideragdo e
respeito;

5. Ser tratado com consideracdo e com respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais
e politicas;

6. Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada,
respeitada e preservada;

/. Gerir os rendimentos e bens com o apoio da instituicdo, sempre que possivel e
necessario;

8. Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e/ou
possibilidades;

9. A inviclabilidade da correspondéncia

10. Ter acesso a ementa semanal;

11. A articulagdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os de
saude;

12. Apresentar reclamages e sugestdes de melhoria do Servico ao Técnico ou & Pessoa
responsavel do Centro.

NORMA XXil
Deveres dos clientes

Sdo deveres dos clientes:

i. Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e
possibilidades fisicas e mentais;

2. Nao exigir a prestagdo de servicos para além do plano estabelecido;

3. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da
Instituicdo;

4. Satistazer os custos da prestacio, de acordo com O contrato previamentie
estabelecide;

5. Cuidar da sua salde e comunicar a prescricio de qualguer medicamento que lhe

seja feita;
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6. Cumprir o regulamento;

e
:

. Avisar a institui¢do de qualquer alteracdo no servigo;

8. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade;
9. Comunicar por escrito a Diregdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender os servigos temporiéria ou definitivamente.

NORMA XXii

Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento
Sdo direitos da entidade gestora do estabelacimento/servigo:
1. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de
fivre atuacdo e a sua plena capacidade contratual;
2. Proceder a averiguagdo dos elementos necessdrios a comprovagdo da veracidade
das declaracdes prestadas pelo cliente e/ou familiares no ato da admiss3o;
3. {Ver) Receber, atempadamente, a mensalidade acordada;
4. Ver respeitado o seu patriménio;
5. {Ao direito de} Suspender o servico prestado, sempre que os clientes, grave ou
reiteradamente, viclem as regras constantes do presente regulamento, de forma muito
particular, guando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacio dos servicos,
as condigBes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou 2inda, 0
refacionamento com terceiros e a imagem da propria instituicdo.

NORMA XXV
Deveres do Entidade Gestorg do Estabelecimento/Servigo

Sao deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/ Servigo:

1. Garantir a qualidade de servico, o conforto necessdrio ao bem-estar do cliente;

2. Respeito pela individualidade dos clientes proporcionando o acompanhamento

adequado a cada e em cada circunstancia;

3. Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global

da resposta social;

4, Criagéo e manutenc¢ac das condigBes necessdrias ao normal desenvoivimento da
2sposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com

fcrmagés e gualidades adeguadas;

5. Cumprir o regulamento e assegurar o normal funcionamento do Centro de Dia.

NORMA XXV
Deveres e Direitos do Pessoudi afeto ao Centro de Dig

Sem prejuizo do que se encontrar estabelecido no respetivo instrumento de
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regulamentacdo coletiva do trabalho, as unidades de pessoal técnico, ajudantes e
outro, necessarias ao normal funcionamento dos servicos, para assegurar niveis
adequados na qualidade da prestacio de servicos de cuidados, deverdo ter os
seguintes requisitos:

e Possuir formacdo necessdria e adequada 3 realizacio das fungbes que
desempenha no conjunto dos servicos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos
mesmaos;

e Ter conhecimentos que garantam uma intervencdo adequada em situacBes
especificas, nomeadamente de envethecimento, dependéncia;

* Dispor da capacidade de comunicacdo e ficil relacionamento que ihe permita
adotar uma atitude de escuta e observacdo quanto as necessidades dos utentes;

e Ter capacidade de prestar as informacdes necessarias a avaliacdo da adequacdo do
plano de cuidados;

e Ter elevado sentido de responsabiiidade e capacidade para autcavaliacdo.

Ao pessoal técnico cabe garantir a qualidade do plano e dos servigos prestados,
designadamente através da avaliacdo inicial da situacio, do acompanhamento e da
avaliagdo periddica, adequando, se necessario o plano de cuidados estabelecidos.

O Centro de Dia deve proporcicnar o acesso do seu pessoal técnico e auxiliar a
frequéncia de agdes de formacdo, quer de aperfeicoamento, promovidas por entidades
competentes.

NORMA XXVi
Direitos do Pessoal Voluntario

O voluntario beneficia de um conjunto de direitos, consagrados na Lei,
nomeadamente:
= Desenvelver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e
motivactes

Ha

¢ Ter acesso a programas de formagdo inicial e continua, “tendo em vista o aper-
feicoamento do seu trabalho voluntario”

» Receber apoioc no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e ava-
liacdo tecnica

» Exercer o trabalho voluntério em condigdes de higiene e seguranca
= Ser reconhecido peio trabalho desenvolvido

= Dispor de um cartdo de identificagcdo de voluntdrio
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NORMA XXV
Deveres do Pessoal Voluntorio

Us deveres para com o5 destinatarios das acfes de voluntariado incluem o respeito
neia dignidade da pessoa humana, pelas convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais, e
o respeito pela vida privada e salvaguarda da exposi¢do publica dos beneficiarios.

Os voluntdrios devem também assegurar o sigilo sobre assuntos confidenciais, agiv com
bom sensc na resolucdo de guesifGes imprevistas, atuar de forma gratuita e
desinteressada, sem esperar conirapartidas, e contribuir para o desenvolvimento
pessoal dagueles gue sdo alvo da sua acdo.

Na relacdo com a organizacdo beneficidria, os voluntérios devem assegurar-se de que:

= Seguem os principios e normas que regulam a atividade da organizagdo

« Conhecem e respeitam as regras de funcicnamento da organizagdo e dos respe-
fivos programas e projetos

= Atuam de forma diligente, isenta e solidéria

o Zelam pela boa utilizacge dos bens e meios colocados ao seu dispor

D
1]

« Tém aulorizacdo prévia antes de assumir o papel de
zagao perante terceiros

representantes da organi-

@

Participar nos programas de o o destinados ao correto desenvolvimenio
do trabalho voluntario.

s A organizacdo beneficidria deve ser informada, com a maior antecedéncia pos-
sivel, sempre que pretendam interromper ou cassar o trabalho voluntario.

NORMA XXViil
Polftica de Privacidade

Como é do conhecimento geral, o Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais
[RGPD} n.2 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conseiho de 27 de Abril de 2016,
estabelece as regras relativas a protecdo das pessoas singulares, dasignadamente, no
gue diz respeito ao tratamento dos seus dados pessoais e a livre circulacdo desses
mesmos dados.

G Centro Sccial Recreativo e Cultural de Pedralva estd empenhado em proteger 2
privacidade dos seus clientes e familiares dos clientes, dos seus irabalthadores, socios,
voluntarios, utilizadores dos seus diversos servigos e interfaces de comunicagéo e de
informagdo, tende implementado um conjunto rigorcsa de medidas e de
procedimentos internos, doravante denominado Politica de Privacidade e Protegdo de
Dados, que se destina a fomentar a correta aplicagdo do RGPD e & ser aplicada em toda
a sua atividade, por ser fundamental aos fins a que se propde.
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Nesse sentido, pedimos-the que leia com atencic, esta politica de privacidade e de
protecdo de dados com atengdo, porquanto o acesso e utilizagdo do nosso website,
seus planos e formuldrios, hem como outras plataformas que venham a ser
disponibilizadas, pressup®e o conhecimento desta politica de privacidade e a aceitacio
das condicbes especificas de tratamento de dados pessoais dos diversos servicos.

1.Entidade responsavel pela recolha e tratamento dos dados

O Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva, enquanto Instituicio Particular de
Solidariedade Social gue tem como missio promover a autonomia, independéncia e
desenvolvimento pessoal através de respostas individualizadas, qualificadas e
humanizadas atuando na drea da Populagdo Idosa e Comunidade em geral, & a
entidade responsdvel pela recolha e tratamento dos dados pessoais, podendo, no
ambito da sua atividade recorrer a entidades por si subcontratadas para a prossecucio

das finalidades agui indicadas.

2. O que sdo dados pessoais

Os dados pessoais sdo qualquer informacdo, de qualguer natureza e
independentemente do suporte de edicdc ou de apresentacdo, incluindo som e
imagem, relativa a uma pessoa singular identificada ou identificdvel, que é o Titular de
dados.

E considerada identificavel a pessoa que possa ser identificada direta ou indiretamente,
designadamente por referéncia a um numero de identificagdo ou a um ou mais
elementos especificos da sua identidade fisica, fisiologica, psiquica, econdmica, cultural
ou social.

Os dados pessoais podem ainda ser caracterizados pela sua natureza sensivel,
devendo, nesse caso, ser tratados como Categorias especiais de dados (por ex.
processos relacionados com a atividade de sadde e identificadores biométricos).

3. Licitude do tratamento dos seus dados pessoais

a) O Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva s6 trata os seus dados pessoais
guando, previamente, os tenha fornecido de forma livre, especifica e explicita, através
de declaracdo/consentimento informado ou ato inequivoco.

b) O consentimentc prévio, informado e expresso dos titulares de dados pessoais
aplica-se, nomeadamente, a finalidades relacionadas com a elaboracdo e
preenchimento de documentos e/ou formularios associados ao processo individual; a
finalidades de comunicaciio, marketing, recolha de imagem, video e fotografias, no
ambito de atividades socioculturais; a finalidades de intervencdo prestada com vista 3
melhoria da qualidade de vida do(s) cliente(s) e a agdes de publicidade do Centro
Social Cultural e Recreativo de Pedralva.

¢) O Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva assume que os dados foram
fornecidos pelo titular dos mesmos ou que este deu autorizagdo para o efeito e
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gresume gue os mesmos sdo verdadeires e se encontram atualizados.

CENTRO SOCIAL RECREATIVC E CULTURAL DE PEDRALVA

4. Finatidade dos dados recslhidos

Os dados recolhidos sdo processados e armazenados no estrito cumprimento da

legislacdo de protegdo de dados e destinam-se 3 prossecucio das seguintes

finalidades:

o

CD.RLO3

Finalidades relevantes para os clientes:
Inclui o tratamento de dados necessérios para a celebracdo, execuc3o e gestdo
de um contrato de prestacdo de servicos com o Centro Social Recreative e
Cultural de Pedralva e no gual o titular de dados é parte interessada,
designadamente:
a} ExecucZo e cumprimento das obrigacfes pré-contratuais e contratuais
Gue assumimaos consigo;
b) Comunicacdo e gestdo da nossa relacdo contratual consigo, podendo ser
contactado por motivos administrativos e/ ou operacionais;
¢} Avaliacdo e otimizacdo dos servigos prestados, podendo ser contactado
para a realizacdo de questionarios de satisfacdo sobre 05 nossos servicos,
caso tenha expressamente dado o seu consentimento para ¢ efeiio.

Finalidades relevantes para trabalhadores do Centro Social Recreativo e Cultural
de Pedralva

Inclui o tratamento de dados necessarios para a celebragdo, cumprimento e
cessacdo de um contrato de trabalho, gestdo de tempos de trabaltho, auséncias
e férias, processamento de saldrios e outros beneficics, promocdes e
desenvolvimento da carreira, formagdo, avaliacio, despesas de representacio e
comunicacdo com os trabalhadores, exercicio do poder disciplinar e a relacdo
com a Administracdo Tributdria, a Seguranca Social e a Autoridade das
Condicoes de Trabalho, entidades terceiras relacionadas com a prestacdo de
servicos contratados, entidades seguradoras e entidades de gestio e
processameanto de pagamentos.

Cumprimento de obrigacdes legais ou regulamentares.

-
-~

Inclui o tratamento de dados pessvais estritamente necessario para

[AM]

0
cumprimento de obrigagBes legais, como a divuigacdo de dados ha seguénci
de mandados judiciais, colaboracdo com as entidades reguladoras, realizagio de
auditorias e investigagBes, implementacdo de controlos de gestdo, utilizagdo de
bases de dados internas, gestdo de arquivo, seguros, prevengio, preparacio e

gestao de conflitos.

)
-
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D. Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho

Inclui atividades relacionadas com a seguranca, higiene e satde no trabalho, a
protecdo dos trabalhadores e dos ativos da empresa, a autenticagdo de
trabalhadores e gestdo de acessos.

E. Defesa de interesses vitais dos titulares e de terceiros.

il

Defesa de interesses legitimos do Centro Social recreativo e Cultural de Pedral-
va ou terceiros, exceto nos casos em que prevalecam os direitos e liberdades
fundamentais do titular.

5. Transmissdo de dados pessoais

Os dados pessoais recolhidos e detidos pelo Centro Social Recreativo e Cultural de
Pedralva poderdo ser transmitidos, com respeito pelo dever de confidencialidade e
pelo principio da finalidade que presidiu a sua recolha, para as seguintes entidades:

a} Entidades parceiras ou terceiras subcontratadas para efeitos de cumprimento
das obrigages legais assumidas e reconhecidas pelo titular dos dados, que pro-
cederdo ao tratamento dos dados em conscnancia com o RGPD, por conta do
Centro Social Recreativo e Cultural de Pedraiva e de acordo com as finalidades
por este determinadas;

b) Autoridades judiciais ou administrativas e Entidades Reguladoras, no caso em
que tal cedéncia seja obrigatdria, ou, quando assim imponha a defesa e a pro-
tecdo dos interesses legitimos e vitais da Instituicdo.

6. Cookies

a} A utilizagdo de cockies tem o obietivo de melhorar 2 experiéncia de navegacio do
utilizador, aumentando a rapidez e eficiéncia de resposta dos websites, na medida em
gue elimina a necessidade de introduzir repetidamente as mesmas informacgdes e
ajuda a determinar a utilidade, interesse e o niimero de utilizacdes.

k) Pode bioquear ou restringir o uso de cookies através das configuragdes dos hrowsers
que usa e em cada dispositivo que utiliza para aceder 3 internet.

¢} Ao limitar a utilizagdo de cookies poderd, no entanto, dificultar a experiéncia de
navegacao e, ne limite, impedir ¢ login no nosso site ou o funcionamento de servicos
prestados on line.

d) O Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva n3o utilizara, sem consentimento
prévio, dados armazenados em cookies nos casos em que tal seja exigido.

7. Prazo de conservagdo dos dados pessoais

Tendo por base o principio da minimizacdc e da necessidade dos dados e sempre gue
nao exista uma exigéncia legal especifica, o Centro Social Recreativo e Cultural de
Pedralva conserva os seus dados pessoais apenas pelo pericdo minimo estritamente

CD.RL.O3 Pagina 30 de 37



CENTRG SO AL R:CREAE VO E CbLTURAL BE PEDRAE.VA

necessdric ao cumprimento das finalidades que motivaram a sua recolha & o seu
posterior tratamento, bem como, durante o prazo necessdrio ao cumprimento das

obrigagbes legais e ao exercicio dos direitos correspondentes, comprometendo-se a
proceder a sua eliminagdo, de forma segura, decorrido esse periodo e prazo.

8. Direitos dos titulares dos dzdos pessoais

Nos termos da Lei de Protegdo de Dados Pessoais, garantimos-the os seguintes direitos:
Direito de Acesso: Direito de obter do Centro Social Recreativo e Cultural de
Pedralva a confirmagdo de que os seus dados pessoais s80, ou ndo, objeto de
ratamento, de aceder aos mesmos e as informacgdes sobre a finalidade de
tratamento, sobre as categorias dos dados tratados, os destinatdrios a quem

foram ou serdc divulgados, 0s prazos e os seus critérios de conservacio, entre

outres.

Direito de Retificagdo: Direito de obter a retificagdo dos dados pessoais inexatos
ou incompletos,

Direito de Limitacdo: Direito de limitagdo total ou parcial do tratamento dos
seus dados pessoais, nos termos legalmente previstos.

Direito de Oposigdo: Direito de se opor, a qualquer momento, ao tratamento
dos seus dados pessoais, e este cessard desde gue os interesses que invoque
prevalecam sobre os interesses legitimos gue determinaram e fundamentaram
o tratamento dos dados em causa.

Direito ao Apagamento dos Dados e “Direito a ser esquecido”: Direito ao
apagamento dos seus dados pessoais, desde que estes ndc sejam mais
necessari para a finalidade que motivou o tratamento, n3c estejam
raiacéenados com cumprimentos de obrigacdes iegais ou no dmbito de algum
processo judicial em curso

Direito 3 Portabilidade: Direito a receber os dados pessoais que forneceu ao
Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva, num formato estruturado, de
uso corrente e de leitura automatica

Direito a Retirar o Consentimento: Direito de retirar ¢ seu consentimento, 2
gualquer momento.

Direito a Reclamar: Direito de apresentar reclamac3o ao Centro Social
Recreativo e Cuitural de Pedralva, através do seu Encarregado de Protecio de
Dados, ou a Autoridade de Controlo, a Comissdo Nacicnal de Protecio de
Dados.

9. Exercicio dos direitos
a} Os pedidos relacionados com os dados pessoais devem ser formulados por
escrito e acompanhados de um documento de identificacdo, que comprove a
sua identidade e enderecados, por meic de correio eletrénico, para o email —
csre.pedralva@sapo.pt, com indicacdo do assunto "Privacidade de Dados", ou
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em alternativa, por meio de correio postal, dirigido para a Rua Central, 60,
Pedralva, 3780-177 S. Lourenco do Bairro, Anadia, comprometendo-se o Centro
Social recreativo e Cultural de Pedralva a responder no prazo de 30 dias, exceto
em situacoes que revistam especial complexidade.

b} Os titulares dos dados t&m ainda o direito de apresentar reclamacdo perante a
Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD), sita na Rua de S3o Bento, n.2
148, 3.2, 1200-821 Lishoa, Tel: +351 213928400, Fax: +351 213976832
E-mail: geral@cnpd.pt

10. Encarregado de Protecdo de Dados (EPD)

O Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva dispde de um Encarregado de
Protecdo de Dados (EPD), que desempenha um papel determinante na conformidade
do tratamento dos dados pessoais, presta apoio na avaliagdo do impacto sobre a
protecdc de dados e mantém contacto com a Comiss3o Nacionai de Protecdo de Dados
{CNPD), enquanto autoridade de controlo, no sentido duma cooperacdo estreita para
efeitos de cumprimento do RGPD e demais legislacio aplicavel.

11. Seguranca

Implementdmos medidas de seguranca e procedimentos de cardcter técnico @
organizativo, adequados para proteger os dados pessoais que nos sao facultados,
visando impedir a destruigdo, acidental ou ilicita, a perda, a alteracdo, a difusdo o uso
indevido ou ¢ acesso ndc autorizado a2cs mesmos ou qualquer outra forma de
tratamento iiicito.

Além disso, os trabalhadores do Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva, tém
conhecimento das obrigacdes de confidencialidade que Ihes sdo impostas por forca dos
seus deveres laborais e das normas de conduta e de ética, subjacentes ao
Compromisso desta Instituicdo para com os titulares dos dados.

Foram ainda implementadas agGes de formacdo e de sensibilizacdo tendo como
objetivo o cumprimento escrupuloso do RGPD.

1Z, AlteragGes 3 Politica de Privacidade

G Centro Social Recreativo e Cuitural de Pedralva reserva-se o direito de, a2 qualquer
momento, proceder a reajustamentos ou alteragles a presente Politica de Privacidade,
sendo esses reajustamentos ou alteracdes, imediatamente publicitados através dos
meijos de comunicagdo gue o Centro Social Recreativo e Cultural de Pedralva dispde e
gue se adequem a relevancia do ato.

A Politica de Privacidade é um documento controlado pelo Sistema de Gestdo da
Qualidade.
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NORMA XXIX
Depdsito e guarda dos bens dos clientes

A Instituigdo ndo se responsabiliza nem guarda os bens dos clientes.

NORMA XXX
A interrupgfo da prestacio de servicos por iniciative do clientes:

Podem ocorrer interrupgdes durante o periodo de vigéncia do contrato.
E admitida a interrupcdo da prestacdo de servicos em Centro de Dia em caso de
internamento do cliente ou férias/acompanhamento de familiares;

Quando o ciiente vai de férias, a interrupgdo do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia;

Se houver uma interrupg¢do injustificada do servigco superior a 30 dias, a direcdo
reserva-se ao direito de cessar a prestac@o de servicos.

NORNMIA XXX
Controto

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e
a entidade gestora do estabelecimento deve ser celebrade um contrat
prestagdo de servicos.

Do contrato é entregue um exemplar ao cliente, representante legal ou familiar
e arguivado outro no respetive processo individual.
Do mesmo constam discriminados os servicos a  disponibilizar, os valores
correspondentes a pagar, os direitos e deveres dos cutorgantes, bem como as
condigbes de cessagdo.

NORMA XXXii
Condicdes de citeracdo de contrato
Sempre que ocorram aiteragdes ao presente contrato devera ser lavrada ura adenda
aoc mesmo constando as clausulas alteradas.
2. As alteracBes deverdo ser aceites por ambas as partes.
3. A adenda devera ser datada, assinada e anexada ao contrato prestagdo de servicos

em CD.
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NORMA XXXili
Cessagdo de prestacdio de Servigos por Facto néo imputdvel ao Prestador

A Cessacdo de prestacdo de servigos pode ocorrer sempre que ocorra:

1. Sempre que o Cliente ou pessoa de referéncia, ndo aceitem as orientagbes prestadas
pelo primeiro outorgante, quanto ao funcionamento do servico prestado;

2. Incumprimento do Regulamento Interno;

3. Por vontade expressa pelo cliente/familiar. Nesta situacdo, o cliente/familiar devers
informar a Instituicio 30 dias antes de cessar contrato nesta resposta social,
implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do més subsequente.

NORMA XXXV
Livro de reciamacées

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servigo possui livro de
reclamagles, que poderé ser solicitado na Secretaria da Instituicdo sempre que
desejado. O livro eletrénico poderd ser utilizado via internet, através do portal
correspondente.

NORMA XXXV

Rede de Arbitragem dos Litigios com o Consumidor
Em caso de litigio o consumidor pode ocorrer a uma Entidade de Resolucdo Alternativa
de litigios de consumo:
CNIACC - Centro Nacional de informacdo e Arbitragem de Conflitos de Consumo
Telefone 213847484 (das 15h as 16h)
Email:cniacc@fb.unl.pt
Facebool:www.facebook.com/cniacc
Correio: Faculdade de Direito da Universidade Nova de Lisboa. Campus de
Campolide.1099-032 Lisboa
Mais informagdes em Portal do Consumidor: www.consumidor.pt
Linha de Atendimento ao Consumidor:707788787

NORMA XXXVi
Livro de Gceorréncias

Esta Instituicdo dispbe de Livro de Ocorréncias, que servird de suporte para

quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta
social de Centro de Dia.
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CAPITULO V
Disposicdes Finais

MORMA XXXVH
Alteracdo do presente regulamentio

0 presente regulamento serd revisto, sempre gue se verifiguem alteracBes n
tuncionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliacdo gerai dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua methoria.

Quaisquer alteraces ao presente regulamento serdo comunicadas aos clientes
ou seus representantes legais com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente 2
data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direite a resolucdo do contrato a gue
esia assiste, em caso de discorddncia dessas alteragdes.

a

Estas alteracBes deverdo ser comunicadas a entidade competente para ©

licenciamento/ acompanhamento técnico da resposta social.

MORMA XXXVIH
integracéo de locunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcao da

L)
Instituicdo, tendo em conta a legislagdo/normativa em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIX

DisposicBes compiemeniores

Procedimentos em caso de desaparecimento de um idoso

Em caso de desaparecimento, a Diretora Técnica, Técnica de Servico Social cu a
Administrativa {no caso de auséncia da primeira) contactard imediatamente com o
familiar responsavel pelo idoso, sugerindo contactos com a rede familiar e de
amizades, providenciando, simultaneamente, para que os responsaveis peia instituicao
sejam informados logo gue se saibam noticias do mesmo.

Deverd efetuar, apds comunicagio e consentimento do respensdvel do idose,
contacto imediato e pessoal com a G.N.R., dando nota do desaparecimento do cliente,
informando acerca dos dados clinicos relevantes e respetiva fotografia.

Procedimentos em caso de falecimento de clientes

Se houver suspeita de que o cliente ndo apresenta sinais vitais, é contactado de

imediato o INEM. Se for comunicado o dbito, a Diretora Técnica ou a administrativa (na
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auséncia desta) comunicam a noticia a familia para que seja dado o seguimento aos
procedimentos legais.

O funeral é da inteira responsabilidade da familiz.
Todas as questdes que surjam durante a prestagdo de servicos ao cliente pela
Instituicdo serdo resolvidas de acordo com a legislagdo aplicada as PSS, com este

reguiamento e com o guido técnico da DGAS de Servico de Apoio Domicilidrio.

NORMA XL
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a 10 de agosto de 2023, revogando o anterior
datado a 27 de julho de 2021.

Aprovado em reuni3o de Diregdio, de 05 de juiho de 2023,

A Direcédo
= entro Soc ) -
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Nota - Entregar um exemplar ao utente.
........................ {recortar pelo picotado e arquivar no processo do cliente)

0 ____ cliente efou familiar da

resposta social de Servigo de Apoio Domicilidrio, declara gue tomou conhecimento das
informag8es descritas no regulamento Interno de funcionamento, ndo tendo qualguer
duvida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

. de de

(Assinatura cliente e/ou familior de referéncia)
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