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Capitulo |
Disposi¢des Gerais

Artigo 12

Ambito e Denominagio
Fntende-se por Centro de Dia, a resposta social, desenvolvida em equipamento, que
consiste na prestacdo de um conjunto de servigos que contribuem para a manutencgao
dos idosos no seu meio socio familiar.
A Fundacdo Nossa Senhora da Conceicdo da Freguesia de Valongo do Vouga (adiante
designada por FNSCFVV), é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social, cujos
estatutos se encontram aprovados pelo Decreto-lei n.2 119/83, de 25 de Fevereiro
alterados pelo decreto-lei n.2 402/85 de 11 de Outubro. A Fundagdo encontra-se
reconhecida pelo Despacho em 29 de Novembro de 2000, e o respetivo registo foi
lavrado em 12 de Dezembro de 2000 pela inscrigdo n.2 47/00 de fl. 28 a fl. 28 v2. do livro
n.2 6 das Fundacdes da Solidariedade Social.
O Centro de Dia tem uma capacidade mdxima de 20 clientes.
O presente regulamento interno de funcionamento visa:
Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento prestador de servigos;
Promover a participacdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel de
gestdo das respostas sociais.

Artigo 2¢
Legislacdo aplicavel

Os principais legislativos pela qual se regem a resposta de centro de dia, sdo:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

Estatutos da Instituicdo (ultima revisdo);

Regulamento Interno da resposta social de centro de dia;

Guia Técnico da ex-DGAS, de junho 1998;

Decreto- Lei n.2 172-A/ 2014, de 14 de Novembro — Aprova os estatutos das IPSS;
Despacho Normativo n.2 75/92 de 20 de Maio - Regula o regime juridico de cooperagdo
entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranga Social;

“Circulares de orientacdo técnica, acordadas em sede de CNC”

Decreto — Lei n.2 33/2014, de 4 de Marco — Define o regime juridico de instalagdo,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimento de apoio social geridos por entidades

|H

privadas, estabelecendo o respetivo regime contra ordenacional”, com nova redagdo
pelo Decreto-lei n.2 126 - A/ 2021 de 31 de Dezembro;
“Protocolo de Cooperacdo em vigor”

Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 3¢
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1.

Natureza e Principios Gerais
A resposta de Centro de Dia destina-se a acolher pessoas idosas desinseridas do meio
familiar e/ou social ndo auténomas na satisfagdo das suas necessidades basicas e que
expressem livremente a sua vontade em serem admitidas.
Em situacdo de incapacidade na expressdo livre dessa vontade, o pedido de admissdo
deverd ser formulado por um parente que assuma a responsabilidade pelo usufruto do
Servico;
Constituem principios gerais que presidem a filosofia de trabalho e gestdo do Centro de
Dia, os principios de natureza humana, da familia como celula cristd fundamental da
sociedade, da co-responsabilidade, da entre ajuda e participagdo, da universalidade e
igualdade, da solidariedade e economia social, da equidade social, da diferenciacao
positiva, da inser¢do social, da conservagdo dos direitos adquiridos, da tolerdncia e da
informacdo.

Artigo 42
Objetivos da Resposta Social de Centro de Dia

Os objetivos da resposta social de Centro de Dia sdo os seguintes:

a)
b)

Assegurar a satisfagdo das necessidades basicas da pessoa;

Promover a continuidade ou o restabelecimento das relacdes familiares e de vizinhanga;
Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e a ‘livre expressao’
de opinido;

Assegurar o tratamento e o acompanhamento psicossocial;

Favorecer os sentimentos de interagdo, auto estima e seguranga;

Contribuir para a estabilizagdo e o retardamento do processo de envelhecimento.

Capitulo Il
Da Admissdo dos Clientes

Artigo 52
Clientes e sua admissdo

Sdo condigBes de admissdo:

1.

Serdo admitidas quaisquer pessoas idosas, sem distingdo de sexo, cor, raga ou religido,
sendo Unica condicdo a existéncia de vagas.
O processo de admissdo tem lugar apds a abertura de uma vaga na resposta social.

Artigo 62
Condicdes gerais de admissdo
S&0 considerados clientes do Centro de Dia da FNSCFVV, os individuos de ambos os sexos
que sejam admitidos em conformidade com o presente regulamento.
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A admissdo compete ao Conselho de Administragdo com base num parecer técnico
elaborado pelo Diretor Técnico e Equipa Técnica e obedece as seguintes condigdes de
admissdo:

Possuir idade igual ou superior a 65 anos, podendo a instituicdo integrar pessoas de idade
inferior a 65 anos em casos excecionais, cuja situagdo social/ econdémica de ambito da
salde o justifique e apds estudo da equipa técnica da Instituicdo;

Manifeste vontade em ser admitido nos termos do ponto 1 do artigo 3¢ do presente
regulamento.

Artigo 79

Critérios de admissdo
S3o critérios de admissdo na selecdo dos clientes:
Situacdo de caréncia econdmica, que ndo garanta a sua subsisténcia (critério de
ponderagdo = 25%);
Falta de apoio familiar (critério de ponderagdo = 20%);
Isolamento social e/ ou geografico (critério de ponderagdo = 17.50%);
Situacdo de dependéncia relativa (que pela sua condigdo fisica e psiquica percam a sua
autonomia) (critério de ponderagdo = 12.50%);
Residente e natural da freguesia de Valongo do Vouga ou no concelho de Agueda (critério
de ponderacgdo = 10%);
Insuficiéncia de condicdes habitacionais que impossibilitem a permanéncia no domicilio,
mesmo com a resposta de Servico de Apoio Domicilidrio (critério de ponderagdo =
7.50%);
Vontade expressa do cliente em frequentar o centro de dia (critério de ponderagao =
5%);
Idoso que tenha outros parentes, nhomeadamente conjuge ja a frequentar a instituigdo
(critério de ponderagao =2.50%)
Os critérios de prioridade na selecdo dos clientes serdo encontrados pela conjugagdo de
critérios de ponderacio e em caso de empate funcionard a antiguidade da data de
inscrigdo.

Artigo 8¢

Processo de admissdo da candidatura
O pedido de admiss&o sera subscrito pela pessoa candidata ou por seu representante e
dever4 ser apresentado nos servicos administrativos da FNSCFVV ou enviado por email
para efeitos de registo cronologico;
O pedido é registado na instituigdo em tempo proprio;
Apos a entrada do pedido é preenchida uma ficha de inscrigdo fornecida pela instituicdo,
que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efetuadas, mediante a entrega dos seguintes documentos:
Documentos do candidato:
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N.2 do Bilhete de identificagdo do candidato ou Cartdo de Cidaddo,

N.2 do Cartao de contribuinte;

N.2 do Cartdo de heneficidrio/ pensionista da Seguranga Social;

N.2 do Cartdo de utente (SNS), indicacdo do Centro de Saude e médico de familia;
Declaracio dos rendimentos anuais, referentes a pensdes;

Declaracdo de IRS (se entregue nas autoridades fiscais) e/ ou declara¢do de outros
rendimentos anuais;

Declaracdo dos rendimentos anuais do conjuge (caso exista), referente a pensoes;
Declaracdo de gastos mensais fixos como medicagdo, entre outros;

Relatério sobre a situacdo clinica atual do cliente elaborado pelo médico assistente
habitual.

Documentos do(s) Responsavel(is) Legal

N.2 do Bilhete de Identidade ou cartdo do cidaddo;

N.¢ do Cartdo de Contribuinte;

Morada completa e atualizada, bem como todos os contactos possiveis.

O periodo de candidatura decorre durante os 12 meses do ano, no horario das 10— 16
horas.

A Ficha de Inscricdo e os documentos probatdrios referidos no ponto 3 do mesmo artigo
deverdo ser entregues no ato de inscrigao.

Em situacBes especiais pode ser solicitada certiddes de sentenca judicial que determine
a tutela / curatela.

Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e
respetivos documentos probatdérios, devendo todavia, ser desde logo iniciado o processo
de obtencdo dos dados em falta.

Artigo 9°
Da Admissdo
Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo Diretor Técnico e respetiva Equipa
Técnica, a quem compete elaborar a entrevista inicial para avaliagdo dos requisitos com
fim & admissdo dos clientes para a resposta social de Centro de Dia e submeter a deciséo
de entidade competente.
E competente para decidir o Conselho de Administragdo.

Artigo 102
Decisdo
Havendo vaga e apos a decisdo do Conselho de Administracdo, o utente e/ou seu
representante legal é informado da decisdo de integragdo através de contacto telefonico.
N3o havendo vaga, no imediato, fica o idoso inscrito em lista de espera registada em livro
préprio, sendo-lhe dado conhecimento quais os critérios de ponderagdo e sua posicao

na lista de espera.
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Os clientes serdo acolhidos de acordo com os procedimentos em vigor no manual de

acolhimento da resposta social de centro de dia.

Artigo 119

Lista de Espera
Caso ndo seja possivel proceder 3 admissdo por inexisténcia de vagas, o cliente fica
inscrito em lista de espera registado em livro ou ficheiro préprio;
A ndo renovacio de inscri¢io no prazo de dois anos perde a sua validade.
Os critérios de retirada da Lista de Espera sdo:
Desisténcia do préprio efou familiar responsavel;
Integracdo em outra resposta social/ instituicdo;
Necessitar de cuidados médicos especializados;
N3o cumprir os critérios mencionados no ponto 2 deste mesmo artigo;
Falecimento.

Artigo 129

Acolhimento de novos clientes
0 acolhimento inicial é efetuado pelo Diretor Técnico ou por quem este designar para o
acolher, assim como a familia, dando a conhecer os espagos do centro de dia a utilizar
pelo cliente, facultando informagBes sobre os procedimentos a nivel didrio, de forma a
prestar um acolhimento de maior proximidade e aten¢do a cada um. A sua recegdo é
realizada com base numa data acordada previamente com a familia.
Serd feita a apresentacdo dos clientes ao pessoal técnico e auxiliar.
Sera feita a apresentacdo aos outros clientes.
Durante o periodo de acolhimento deverd ser indicadas eventuais prescricdes medicas e
medicamentosas, dietas alimentares e outros cuidados do foro de satde.
Sempre que as circunstancias tal aconselhem ou permitam, sera solicitado aos familiares
ou aos responsaveis pelo pedido de acolhimento, que assumam:
A obrigacio de acompanhar e apoiar a pessoa a acolher durante a estadia no centro de
dia;
A responsabilidade de providenciar pela rececdo do cliente em caso de inadaptagdo,
assim como em caso de cessacdo ou suspensdo a qualquer titulo do respetivo contrato
de prestacdo de servigos.

Artigo 139
Periodo de Acolhimento
0 periodo de Acolhimento terd a duracdo de 30 dias.
Sendo este periodo, de adaptagio, tem como objetivo dar-se especial atengdo as
questdes relacionais, com vista a estabelecer lacos de relagdo e de proximidade,
facilitadores deste processo.
Apos este periodo de acolhimento, é elaborado um relatério final sobre o processo de
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integracio e adaptacdo do cliente, que serd posteriormente arquivado no processo
individual do cliente.

Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacdes e fatores que
conduziram a inadaptacgdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo
se oportuno, novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir é dada a
possibilidade, quer a instituigdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

Artigo 149
Processo Individual do Cliente
Devera o cliente assinar uma declaracdo em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboragdo do Processo Individual do Cliente.
Cada cliente tem um processo individual, do qual consta, para além de identificagdo
pessoal, elementos sobre a sua situagdo social e financeira, necessidades especiais, hem
como outros elementos.
A FNSCFVV obriga-se a atualizar trimestralmente o processo individual a que alude o
ponto 2, que serd arquivado em local préprio na Instituicdo, em condigbes que garantam
a confidencialidade de informac3o nele contida, e que sera organizado em trés vertentes:
Processo administrativo que devera conter:
Ficha de Utente;
Ficha de Inscricdo com identificacio do cliente, data de nascimento, estado civil e
nacionalidade e respetivas copias dos documentos de identificagao;
Data de entrada e de saida com indicagdo da data e do motivo;
Ficha de Contactos com nome, endereco e telefone de familiar ou de outra pessoa a
contactar em caso de necessidade;
Indicacdo do médico assistente e do respetivo contacto;
Contrato de prestacio de servios celebrado entre clientes/familia e Instituicdo e
adendas ao contrato;
Montante da comparticipagdo familiar e identificagdo do responsavel ou responsaveis
pelo respetivo pagamento;
Documentos probatdrios para férmula de calculo da comparticipagdo familiar;
Referéncia da conta-corrente relativa ao registo contabilistico dos créditos e débitos de
cada cliente;
Outras informacdes de interesse;
Processo social que devera conter:
Processo individual de cuidados (PIC) e respetivas atualizacdes;
Fichas de avaliacdo de diagnostico (FAD) por drea de intervencdo;
Processo psicossaocial;
Processo de Animacao Sociocultural;
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Processo de salde: relatdrio clinico atualizado, prescricbes de dietas alimentares, caso
existam, indicacio terapéutica, outros;

Registos varios: registo de presencas, registo dos cuidados didrios prestados ao cliente,
entre outros;

Registo das observages realizadas e das ocorréncias que relevem para o apoio a prestar
ao cliente e seu agregado familiar;

Registo de ocorréncias andmalas;

Outras informacdes de interesse.

O Centro de Dia podera dispensar a prévia realizagdo de inquérito social ou de exame

médico, nos casos em que tal se mostre necessario ou conveniente.

Capitulo Il
Dos Servicos Prestados e Regras de Funcionamento

Artigo 152

Servicos prestados
O Centro de Dia da FNSCFVV presta os seguintes servigos:
Transporte da residéncia para a Instituicdo e vice-versa;
Nutricdo e Alimentagdo;
Cuidados de higiene pessoal (um banho por semana mediante disponibilidade e
avaliacdo da necessidade da equipa técnica);
Atividades Socioculturais, lidico recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva,
Aquisicdo de bens e servigos (uma vez por semana);
Cuidados de enfermagem, assisténcia médica e assisténcia medicamentosa, mediante
disponibilidade e avaliagdo da necessidade da equipa técnica e da equipa de salde)
O apoio em situactes de emergéncia;
Promocao de sociabilidade e das regras inter-geracionais;
Férias organizadas;
Disponibilizacdo de informacdo facilitadora do acesso a servicos da comunidade
adequados a satisfagdo de outras necessidades;
Apoio/ acompanhamento psicossocial;
O Centro de Dia pode promover, além dos servicos referidos no nimero anterior e
sempre que o Conselho de Administragdo apds parecer técnico assim o entender, outros
servicos, considerados como servigos extras. Estes servigos extras constam de precario
em vigor (em anexo), podendo ser atualizado sempre que necessario, a saber:
Jantar;
Lavagem e tratamento de roupas;
Acompanhamento aos servigos de salde;
Acompanhamento do cliente ao exterior nas deslocagBes do mesmo;

Servigos de refeices ao domicilio ao fim de semana;
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Servicos de higiene pessoal no domicilio;
Cuidados de Imagem.
Todos os clientes tém direito as atividades planeadas, desde que queiram participar, bem

como aos servicos prestados.

Artigo 162

Transporte
A instituicdo dispde de transporte para os clientes do Centro de Dia da residéncia para a
instituicdo e vice-versa.
Todos os clientes/utentes que beneficiem dos meios de transporte, devem respeitar as
regras de utilizacdo do mesmo, bem como o horério de funcionamento, sob pena de lhes
ser retirado esse beneficio.
O horério previsto para a realizacdo do transporte referido no ponto anterior, €
compreendido entre as 8h30m e as 10h e no horario das 16h30 as 18h.
Todo e qualquer utilizador dos meios de transporte da instituicdo deve:
Entrar, permanecer e sair ordeiramente dos mesmos;
Utilizar corretamente os cintos de seguranca;
Evitar comportamentos que ponham em causa a boa condugdo;
Respeitar sempre as recomendagdes do condutor e/ou do auxiliar do transporte.
Pode a instituicdo, a pedido do cliente e/ ou familiar e perante disponibilidade da mesma,
fornecer transporte e respetivo acompanhamento fora da freguesia a servigos de satde
e outros, mediante tabela fixada em local préprio.

Artigo 179
Nutricdo e Alimentagdo
O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de almogo (servido no periodo das
12 horas as 13 horas), e lanche (servido no periodo das 16 horas as 16 horas e 30
minutos).
O horério normal das refei¢bes é o seguinte:
e Almogo, composto por sopa, prato de carne ou peixe, pdo, fruta ou sobremesa,
bebida;
e Lanche, composto por leite/ cha/ café e pdo e manteiga/ marmelada, fiambre,
chourigdo, compota, queijo.
As refeictes do almoco e lanche, por via de regra serdo servidas no refeitario.
Sempre que o Diretor Técnico o determine, as refei¢des poderdo ser noutro lugar e
noutro horario que julgue conveniente e adequado.
A instituicdo garante também um suplemento alimentar (chd e bolachas) a meio da
manh3, e sopa extra para levar para casa, caso os clientes o pretendam.
Poderd ser servido o jantar, considerado como um servigo suplementar e que consta do
precario em vigor;
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8.

1.

A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional e adaptada aos clientes desta resposta social;

As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatorio.

E expressamente proibido ao cliente, guardar alimentos pereciveis na sala de atividades
e respetivos armarios, devendo solicitar o seu armazenamento na cozinha ou outro local
apropriado.

Artigo 18°

Cuidados de higiene pessoal e de imagem
A instituicdo disponibiliza gratuitamente um servico de higiene pessoal que se baseia na
prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente um banho
assistido. Pode a instituicdo disponibilizar mediante pagamento extra, prestar um maior
numero de banhos assistidos.
A instituicdo disponibiliza gratuitamente o servico de muda de fralda, com a
periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do cliente.
A instituicdo disponibiliza ainda, cuidados de imagem, realizado no espaco institucional,
mais concretamente servico de cabeleireiro, manicure e pédicure, mediante o
pagamento conforme tabela fixada em local proprio.

Artigo 199

Atividades Socioculturais, lidico- recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva
A instituicdo disponibiliza aos seus clientes um programa de atividades socioculturais,
IGdicas e recreativas, de motricidade e de estimulacdo cognitiva comum a todos, mas
com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.
O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes é da responsabilidade do animador
sociocultural.
Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, devendo tal
situacdo ser previamente informada aos clientes.
A autorizacdo dos familiares ou responsaveis dos clientes é sempre necessaria, quando
estes ndo estejam capazes de o fazer.
Os passeios os clientes s§o sempre acompanhados por colaboradores da institui¢do.

Artigo 202
Aquisicdo de bens e servigos
A instituicdo disponibiliza um dia por semana, preferencialmente o dia de sexta-feira,
para a aquisicdo de bens e servicos aos clientes do centro de dia.
A aquisicdo de bens e servigos é realizada pelos colaboradores da instituicdo, designada
pelo Diretor Técnico;
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A instituicdo indicard para este servico colaboradores gue possuam competéncias
necessarias de forma a assegurar a autonomia, privacidade, seguranga do cliente e
honestidade em relagdo aos seus pertences,

Este servico deverd ser solicitado atempadamente e registado em impresso praprio,
sendo que:

Todas as a¢Bes que envolvam transagdes financeiras, realizadas pelos colaboradores em
nome do cliente, deverdo ser registadas bem como sustentadas por comprovativos
entregues ao cliente e/ ou significativos;

Sempre que o cliente entregue dinheiro em maos ao colaborador, este deve verifica-lo
contando o a sua frente;

Sempre que o colaborador efetuar uma compra em dinheiro, deve entregar ao cliente o
taldo de compra e o troco. O troco, quando existe, devera ser contado & frente do cliente,
e se necessario referenciar a quantia que o cliente tinha entregue;

O colaborador deverd devolver, sempre, o dinheiro ao cliente ou a instituicdo, se por
algum motivo de forga maior ndo for possivel realizar o pedido solicitado;

Devem estar identificadas as situacBes em que o colaborador recebe dinheiro
diretamente do cliente.

Artigo 212

Cuidados de enfermagem, assisténcia médica e assisténcia medicamentosa
Os cuidados médicos e de enfermagem s3o da responsabilidade dos familiares e/ ou do
proprio cliente, no entanto, sempre que se justifique, a instituicdo proporciona a
prestacdo de servicos de assisténcia médica, enfermagem e administracdo de
medicamentos;
Sempre que necessario, o cliente poderd ser consultado pelo médico da instituigdo, em
dia marcado, devendo informar atempadamente para que a enfermeira programe
convenientemente a marcagao das consultas;
A medicacdo a administrar a cada cliente é preparada pelos familiares ou, caso solicitado,
pela enfermeira da instituicao;
A instituicdo disponibiliza os servigos de enfermagem, nomeadamente avaliagao de sinais
vitais, pensos, marcagdo de consultas externas, entre outros.

Artigo 229
Situagdes de Emergéncia

Em situacBes de doenca ou acidente sdo prestados os primeiros socorros, e acionada
emergéncia médica — INEM.

Em situacdes de emergéncia/ urgéncia os clientes do centro de dia serdo conduzidos aos
servicos hospitalares, é informado o familiar de referéncia dando conhecimento do
incidente, sendo da necessidade de deslocagdo ao hospital para o devido
acompanhamento do seu familiar.
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Excecionalmente e em caso de indisponibilidade total por parte da familia, os clientes
podem mediante disponibilidade da instituicdo efetuar o respetivo acompanhamento,

até que a presencga do familiar seja assegurado.

Artigo 239
Prevencdo de situagBes de negligéncia e maus tratos

A Instituicdo possui um Manual de Prevengdo de Negligéncia, Abusos e Maus tratos,
fixado em local préprio e disponivel para leitura.
Caso se verifique situacBes de negligéncia e/ ou maus tratos fisicos, psicologicos e
emocionais na relacdo entre os Colaboradores e Utentes, ou vice-versa, sera feita
averiguacdo interna prevista no respetivo manual.
Caso se verifiquem situacdes de Negligéncia, Abusos e Maus tratos a quando da saida do
Cliente ao exterior (roubo, ambiente familiar ou outro) a situagdo sera alvo de uma
averiguacio e se necessario sera comunicado as autoridades competentes.
Em todas as situacées expostas nos pontos 2. e 3. serd sempre elaborada uma ficha de

ocorréncia.

Artigo 242
Horario de Funcionamento
O Centro de Dia funciona de segunda a sexta-feira no horério das 8horas e 30minutos as
18horas.
O centro de dia encontra-se encerrado nos feriados nacionais, no feriado municipal, no
dia 24 de Dezembro e dia 31 de Dezembro.

Artigo 259

Regras gerais de funcionamento
Os horarios das refeicBes e das visitas constam de documento escrito e exposto em local
adequado.
A passagem de servigo deve ser feita, por escrito, em livro proprio —livro de ocorréncias.
A fixacdo e pagamento das comparticipages financeiras dos clientes devem reger-se
pelas normas em vigor.
A prestacdo de servicos deve ser reduzida a contrato escrito entre a instituicdo e o
cliente;
Deve o Diretor, autorizado pelo Conselho de Administragao, estabelecer as parcerias
locais possiveis, de forma a rentabilizar os recursos existentes, abrindo a instituicdo a
Comunidade, introduzindo a flexibilidade necessaria e adequando as respostas as suas
reais necessidades.

Artigo 262
Contacto com Familiar ou Pessoa Responsavel pelo cliente
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1. Ainstituicio reserva-se ao direito de contactar os familiares ou as pessoas mais proximas
do cliente, sempre que o considerar relevante, quer por motivos de inadaptagdo quer
por manifestacdo do cliente, quer por problemas de saude e falecimento, entre outras.

2. Se o idoso viver s6 e ndo tiver familiares ou alguém que se interesse por ele, e no caso
de surgir qualquer complicagiio, do foro da satde (internamento, exames médicos, entre
outros) ou falecimento, a responsabilidade de proceder as medidas necessarias sera
assumida pela instituicdo.

Artigo 272
Garantia dos Clientes
Aos clientes do centro de dia é assegurado um tratamento urbano e com integral respeito
pela honra e dignidades pessoais, bem como pela reserva de intimidade da vida privada.

Artigo 282
Visitas
1. E livremente facultada a visita de familiares e amigos aos clientes do centro de dia,
contando que se efetive no perfodo didrio das 14 as 16 horas, de segunda a sexta-feira.
2. [ permitida a visita aos clientes em outros horarios, carecendo de aviso prévio e de
autorizacgdo por parte da instituigdo.
3. £ expressamente proibido as visitas dos clientes tirarem fotografias nas instalagbes da
instituicdo, salvo com consentimento da direcdo da mesma;
4. E expressamente proibido a deslocagdo a compartimentos ndo autorizados, sem prévia

autorizacao.

Artigo 29¢
Saidas da Instituigdo

1. Osclientes do centro de dia dispéem de liberdade de deslocagdo dentro e fora do edificio
da instituicdo, a excecdo das zonas de servico e de acesso restrito.

2. Os clientes devem comunicar ao Diretor, ou a alguém nomeado por ele, sempre que
pretendam ausentar-se do estabelecimento, devendo para o mesmo assinar um termo
de responsabilidade.

3. A Direcdo da Instituicdo pode condicionar as saidas (quer por vontade propria quer para
atividades programadas) dos clientes em situagdo de incapacidade fisica ou de anomalia
psiquica, ou sempre que a familia responsavel o ndo permita.

Artigo 309
Alimentos e Bebidas
1. Por razbes de seguranca e/ ou do foro médico, quer os clientes, quer as suas visitas
devem dar conhecimento ao Diretor ou Vigilante dos alimentos provindos do exterior,
n3o devendo estes ser ingeridos na sala de atividades, poderdo para o efeito, utilizar as
salas copas.
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7. Einterdita aos clientes ou suas visitas a introducdo na instituicdo de quaisquer bebidas
alcodlicas.

Artigo 312
Roupas e objetos pessoais
1. Os clientes deverio fazer-se acompanhar de roupa considerada indispensavel ao seu uso
pessoal, bem como podera trazer consigo os haveres estritamente pessoais.
2. A FNSCFVV n3o se responsabiliza pelo eventual extravio de qualquer artigo que ndo seja
entregue & sua guarda.

Artigo 329
Depdsito e guarda dos bens do cliente
1. Ainstituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos de valores, que os utentes lhe entreguem
a sua guarda;
2. Neste caso é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo cliente/ responsavel e
pelo colaborador que os recebe.
3. Alista de pertences é arquivada no processo individual do cliente.

Capitulo IV
Do financiamento do Centro de Dia

Artigo 339
Sustentabilidade Financeira

1. O custo de funcionamento do centro de dia da FNSCFVV é suportado, de forma
independente e equitativa, pelos clientes e suas familias, pela prépria instituicdo e pelo
estado.

2. A FNSCFVV cumpre mobilizar para o centro de dia os recursos proprios disponiveis e
aqueles que lhe advenham por virtude da celebragdo de acordos de cooperagao com o
estado ou outras entidades publicas, sociais e privadas, de forma a alcancar a
indispensavel sustentabilidade financeira do equipamento.

3. Aos clientes e suas familias cumpre contribuir para os encargos do cliente no centro de
dia, tendo em conta as respetivas possibilidades e a necessidade de incrementar
desejaveis mecanismos de solidariedade entre os agregados com mas ou menos

recursos.

Artigo 342
Proporcionalidade das comparticipag8es familiares
A comparticipacdo devida pela frequéncia na resposta de centro de dia, aqui abreviadamente
designada por comparticipagdo familiar, é determinada com base no Protocolo de
Cooperacdo em vigor, celebrado entre o Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social e
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a Confederacio Nacional das Instituicdes de Solidariedade, que assegura a diferenciagdo

positiva no acesso dos cidaddos aos servicos e equipamentos sociais.

d)

f)

Artigo 35°

Comparticipagdo familiar
Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizagdo dos servicos e
equipamentos sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada
resposta social, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.
O montante da comparticipacdo familiar serda o correspondente a aplicagdo da
percentagem de 45% do rendimento ‘per capita’ do agregado familiar do cliente.
A ENSCFVV reserva-se o direito de elevar a percentagem estabelecida no artigo anterior
até ao montante de 60% do rendimento ‘per capita’ relativamente aos clientes os
servicos considerados extra-

Artigo 369

Do Pagamento
N3o estdo incluidas na mensalidade, e serdo suportadas pelo idoso e/ou pelos seus
responsaveis, as despesas abaixo descritas:
Medicamentos, Fraldas/ Pensos/ Resguardos. A instituicdo podera disponibilizar este
material a pedido do cliente e mediante tabela fixada em local proprio;
Consultas particulares;
Servicos de transporte e servicos externos fora dos limites da freguesia e respetivo
acompanhamento. A instituicdo podera disponibilizar este servico a pedido do cliente e
mediante tabela fixada em local préprio;
Cuidados de enfermagem ou de reabilitagdo extra institui¢do,
Funerais,
Ajudas técnicas/proteses. A instituicdo poderd disponibilizar este material de forma
gratuita, a pedido do cliente/ familia e mediante disponibilidade no banco de recursos
de ajudas técnicas existentes na instituicdo;
Servicos de Ambuldncia e/ ou taxi;
Internamento em hospitais e clinicas particulares;
Chamadas telefonicas particulares;
Servicos de beleza personalizados;
Bens especificos de consumo pessoal.
A comparticipacdo familiar, bem como os consumos ou despesas realizadas e naquela
ndo incorporadas, deve ser paga mensalmente, contra recibo, nos servigos
administrativos da FNSCFVV, vencendo-se a primeira da admissdo no centro de dia e as
restantes até ao dia 10 de cada més a que disserem respeito.
A comparticipagdo familiar é paga pelo cliente ou pelo familiar responsavel.
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O atraso ou o ndo pagamento das mensalidades no prazo estabelecido implica o
pagamento de juros de mora de 5%. Ultrapassados 22 dias uteis do prazo limite acima
indicado somos a aplicar 10% de juros de mora.

Perante auséncias de pagamento superiores a 60 dias e apds ser realizada uma andlise
individual do caso a instituicio poderd vir a suspender a permanéncia do cliente até a
regularizagdo da comparticipagdo familiar.

Artigo 372
Revisdo anual das comparticipages familiares

Salvo alteracdo anormal ou imprevisivel dos pressupostos ou das circunstancias que,

determinaram a respetiva fixacdo, as comparticipagdes familiares sdo, em regra, objeto de

revisao anual, no inicio do ano civil.

Artigo 389
Célculo de rendimento ‘per capita’
0 calculo do rendimento ‘per capita’ do agregado familiar é realizado de acordo com a

seguinte férmula:
RC = RAF/12-D/ N

Sendo:

a) RC=rendimento ‘per capita’ mensal

b) RAF = Rendimento agregado familiar (anual ou anualizado)
c) D =despesas mensais fixas

d) N =Ndmero de elementos do agregado familiar

Artigo 392
Agregado familiar

Integra o agregado familiar, além do cliente, o conjunto de pessoas ligadas entre si, por
vinculo de parentesco, casamento, afinidade ou outras situacdes assimilares, desde que
vivam em economia comum, designadamente:
Conjuge, ou pessoas em unido de fato ha mais de dois anos;
Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao terceiro grau;
Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
Tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.
Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do
agregado familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacdes:
Tenham entre si um vinculo contratual;
Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
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Artigo 409
Rendimentos

Para efeitos de determinacdo de montante de rendimento do agregado familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a)
b)

h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado um montante anual resultante da aplicagdo dos
coeficientes previstos no cédigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e produtos e
de servicos prestados);

De pensdes — pensdes de velhice, de invalidez, de sobrevivéncia, aposentagdo, reforma
ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestacdes a cargo
de companhias de seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;

De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
Bolsa de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao
grau de licenciatura)

De prediais — renda de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida dos subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia
do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia do uso das partes comuns de
prédios. Sempre que destes bens iméveis ndo resultar rendas ou que estas sejam
inferiores ao valor patrimonial tributario, deve ser considerado como rendimento o valor
igual a 5% do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada, ou da
certiddo de teor matricial ou do documento que titule a aquisicdo, reportado a 31 de
dezembro do ano relevante. Esta disposicdo ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacio permanente do requerente e respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor
Patrimonial for superior a 390 vezes o valor da RMMG, situagdo em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

De capitais — rendimentos definidos no artigo 52 do Codigo do IRS, designadamente o0s
juros de depdsitos bancdrios, dividendos de agdes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancarios ou de outros valores mobilidrios, do requerente ou de outro elemento do
agregado, a data de 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o
montante resultante da aplicagdo de 5%;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal,
no ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida)

Artigo 419
Despesas fixas
Consideram-se despesas mensais fixas do agregado familiar:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;
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b) O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo
prépria e permanente;

c) Os encargos médios mensais com transportes publicos;

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

e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI, relativo a ascendentes e
outros familiares.

As despesas fixas documentadas a que se referem as alineas b) e d) do nimero anterior

serdo reduzidas no rendimento iliquido até ao montante da retribuigdo minima mensal

garantida.

Artigo 429

Prova dos rendimentos e despesas
Os clientes e seus familiares tém o dever de declarar com verdade e rigor os rendimentos
auferidos e as respetivas despesas mensais fixas.
A prova dos rendimentos declarados e das despesas sera feita mediante a apresentagao
de documentacio adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal,
nomeadamente a apresentacdo da declaracdo de IRS, respetiva nora de liquidagdo e
outros documentos comprovativos da real situagdo do agregado.
Sempre que o cliente e o seu agregado familiar ndo fagam prova dos rendimentos
declarados ou haja fundadas duvidas sobre a veracidade das declarag@es de rendimento
e de despesa, a FNSCFVV, apos a efetivagdo de diligéncias complementares que
considere necessarias, procedera & fixagdo por presungdo do rendimento mensal liguido.
As falsas declaraces, sem prejuizo do direito de resolugdo do contrato de prestagdo da
resposta social de centro de dia por parte da FNSCFVV, implicam a suspensdo do
acolhimento do cliente na mesma até ao efetivo pagamento que forem devidas.

Artigo 432

Redugdo da comparticipagdo familiar
Haverad reducio de 25% na comparticipagiio familiar mensal quando o periodo de
auséncia é igual a superior a 15 dias consecutivos.
Haverd reducdo de 50% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia seja superior a 30 dias consecutivos.
Iniciando-se a frequéncia da resposta social de centro de dia na primeira quinzena do
més, o cliente é responsavel pelo pagamento da totalidade da mensalidade, mas o)
deverd pagar 50% da mesma no caso da frequéncia se iniciar na segunda quinzena do
mes.

Artigo 449
SituacOes especiais
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O Conselho de Administracdo, sob parecer da Diregdo Técnica da FNSCFVV, pode reduzir
o valor, suspender ou dispensar o pagamento da comparticipacdo familiar, sempre que,
através da analise socioecondmica do agregado familiar, conclua pela sua especial
onerosidade. Constam do processo Individual do utente as evidéncias da decisdo tomada
pelo conselho de Administragdo.

Caducando o contrato de prestacdo de servigos, na sequéncia do falecimento do cliente,
ndo sera devida pela Instituicio a devolugdo de quaisquer quantias relativa a
mensalidade respeitante ao més em que ocorre aquele decesso.

Capitulo V
InstalagBes e Recursos Humanos

Artigo 452
Instalagdes
O centro de dia da FNSCFVV estd sedeado no equipamento ‘Ualle Longum’, na Rua
Fundagido Nossa Senhora da Conceigdo, n.2 226, lugar de Brunhido, 3750-311 Valongo
do Vouga e as suas instalagdes sdo compostas por:
Sala de espera
Area administrativa (gabinete do Diretor Técnico, sala de reunides, WC)
Secretaria
Area de Cuidados de salde (gabinete e enfermagem, gabinete médico, alojamento
temporario)
6 WC (feminino, masculino e deficientes)
Refeitorio
Cozinha (zona do Servigo de apoio domicilidrio, zona de copa suja, zona de copa limpa,
zona de preparacdo, zona de confecdo, dispensa do dia, zona de frio)
Areas reservadas ao pessoal (2 sala de pessoal, balneario/ vestuario)
Cabeleireira
Sala de estar/ convivio
12 Quartos duplos com WC privativo
10 Quartos individuais com WC privativo
Sala de banho assistido
3 Salas copa de apoio ao lar
Arguivo morto
Zona de servicos (lavandaria, engomaria, rouparia, casa das maguinas)
Ginasio/ balnearios
Quarto funebre

Artigo 462
Do Pessoal
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A Instituicdo é presidida pelo Conselho de Administragdo, que delega fun¢des técnicas
no Diretor Técnico.

0 quadro de pessoal deste estabelecimento/ estrutura prestadora de servigos encontra-
se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos
(direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar), formagdo e contetdo funcional,
definido de acordo com a legislacdo/ normativos em vigor.

Artigo 472

Da Diregdo Técnica
0O Centro de Dia é dirigido por um Diretor Técnico que serd responsavel pelo
funcionamento dos servicos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento
e das diretivas e instrucdes do Conselho de Administragdo da FNSCFVV.
O Diretor Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias por um dos elementos do
quadro de pessoal, por si indicado.
O Diretor Técnico deve ser licenciado na area das Ciéncias Sociais e Humanas.
Compete, em especial, a Diregdo Tecnica do Centro de Dia:
Dirigir o funcionamento do equipamento/ resposta social dentro das regras definidas
pelo Conselho de Administragdo, coordenando e supervisionando as atividades do
restante pessoal;
Criar condicBes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito pela sua
privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades fisicas e
cognitivas;
Providenciar para que a alimentagdo seja confecionada e servida nas melhores
condicdes, procedendo a sua afixagdo nos termos da legislagdo em vigor;
Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu interlocutor
privilegiado, esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em
vista a sua melhoria;
Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal, dispensando especial
atencdo a questdo do relacionamento (interpessoal) prevenindo a conflitualidade e
reforgando a autoestima de todos os intervenientes na vida do Estabelecimento;
Auscultar o pessoal no que respeita a sua formacdo e propor agdes de acordo com as
necessidades e interesses manifestados;
Fomentar a participacdo dos idosos na vida didria do estabelecimento.
Elaborar o horario de trabalho do pessoal;
Propor a admissdo de pessoal, sempre gue o bom funcionamento do servigo o exija;
Propor a contratacdo eventual de pessoal, na situagdo de faltas prolongadas de pessoal
efetivo;
Propor ao Conselho de Administragdo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao
funcionamento do estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conservagdo e
reparacdo sempre que se tornem indispensaveis;
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) Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periodica da
prestacio de servico do pessoal, com vista a sua promogao;

m) Elaborar o mapa de férias do pessoal;

n) Receber, registar e analisar as sugestdes, queixas e reclamacfes dos clientes e dar-lhes
o devido andamento;

o) Manter o Conselho de Administragdo da FNSCFVV informado sobre o andamento geral
dos servicos e pronunciar-se sobre todas as questdes atinentes ao Centro de Dia e aos
seus clientes que aquela submeta a sua apreciagao.

p) Colaborar juntamente com a equipa técnica no estudo da situagdo socio - economica e
familiar dos candidatos a admissdo;

q) Colaborar na organizag3o e atualizagdo do processo individual do cliente
r) Elaborar a comparticipagdo do cliente de acordo com os critérios definidos;

S) Proceder juntamente com a equipa técnica e equipa de salde, ao acolhimento dos

clientes com vista a facilitar a sua integragao;

t) Fomentar e reforcar as relagdes entre os clientes, os familiares, os amigos e a
comunidade em geral;

Artigo 482
Do Pessoal Técnico

1. Cabe ao Técnico Superior de Servico Social:

a) Estudar e definir as normas gerais, esquemas e regras de atuacdo do servico social da
instituicdo;

b) Proceder a analise de problemas de servigo social diretamente relacionados com os
servigos da institui¢do;

c) Assegurar e promover a colaboragdo com o servico social de outras instituicées ou
entidades;

d) Estudar com os individuos as solugBes possiveis dos seus problemas;

e) Ajudar os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de adaptacdo e
readaptagdo social, fomentando uma decisdo responsavel;

f) Estudar a situagdo sécio - economica e familiar dos candidatos a admissao, recorrendo,
obrigatoriamente, a visita domicilidria;

g) Proceder com a Diregdo Técnica e restantes elementos da equipa técnica, ao
acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracao;

h) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente (processo social),
fazendo parte do mesmo, para além das pegas ja referidas, toda a documentacgdo de
caracter confidencial. Apenas o pessoal técnico devera ter acesso a este ficheiro;

i) Fomenta e reforcar as relagdes entre os clientes, os familiares, os amigos e a comunidade
em geral;

2. Cabe ao Animador Sociocultural:

a) Elaborar o plano anual de atividades com a participagdo de outros técnicos e dos proprios
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g)

clientes;

Incentivar a organizacio de atividades abertas a comunidade, fomentando a interagdo
entre as diversas instituicdes sobretudo ao nivel do concelho;

Fomentar a participacdo ativa dos clientes na vida didria do estabelecimento.

Investigar, integrado em equipas multidisciplinares, o grupo alvo e o seu meio
envolvente, diagnosticando e analisando situagdes de risco e dreas de intervencdo sob
as quais atuar.

Planear, organizar e promover/desenvolver atividades de caracter educativo, cultural,
desportivo, social, ludico, turistico e recreativo, em contexto institucional, na
comunidade ou ao domicilio, tendo em conta o servico em que esta integrado e as
necessidades do grupo e dos individuos, com vista a melhorar a sua qualidade de vida e
a qualidade da sua insergdo e interagdo social.

Incentivar, fomentar e estimular as iniciativas dos individuos para que se organizem e
decidam o seu projeto ltudico ou social, dependendo do grupo alvo e dos objetivos da
intervencgao.

Acompanhar as alteraces gue se verifiquem na situagdo dos utentes que afetem o seu
bem-estar e atuar de forma a ultrapassar possiveis situagdes de isolamento, soliddo e
outras.

Artigo 499
Do economato

Proceder a todas as aquisi¢des, incluindo produtos alimentares sob a orientagdo e supervisao

do Tesoureiro.

Artigo 502
Do Ajudante de Acdo Direta

Incumbe ao Ajudante de Acdo direta trabalhar diretamente com idosos, quer

individualmente, quer em grupo, tendo em vista o seu bem-estar, pelo que executa a

totalidade ou parte das seguintes tarefas, nomeadamente:

a)

b)

d)
e)

Recebe 0s clientes e faz a sua integracdo no periodo inicial de utilizacdo dos
eqguipamentos ou servigos,

Procede ao acompanhamento diurno dos clientes, dentro e fora dos estabelecimentos e
servicos, guiando-os, auxiliando-os, estimulando-os, através da conversagao, detetando
0s seus interesses e motivacdes e participando na ocupagdo de tempos livres;

Assegura a alimentagdo regular dos utilizadores;

Recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeigdes;

Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes e colabora na prestagédo de
cuidados de saude, que ndo requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente
aplicando cremes medicinais, executando pequenos pensos, e administrando
medicamentos, nas horas prescritas e segundo as instrugdes recebidas;

Colabora nas atividades de animacgdo/ocupacgdo dos clientes;
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g) Conduz, se habilitado, as viaturas da institui¢do;
h) Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto;
i) Desempenha outras tarefas atribuidas pelo Diretor Técnico.

Artigo 51°

Do Pessoal Administrativo
Incumbe ao Pessoal Administrativo:
a) Executar as funcdes de Expediente, Arquivo e Dactilografia
b) Proceder ao levantamento das pensdes dos clientes (sempre que necessario);
¢) Proceder ao recebimento das mensalidades dos clientes;
d) Proceder ao pagamento remuneragdes do pessoal;
e) Organizar e manter atualizados os processos do pessoal;
f) Controlar a assiduidade e pontualidade do restante do pessoal;
g) Colaborar na preparagdo dos planos de férias e hordrio do pessoal.

Artigo 522
Do Pessoal de Cozinha
Incumbe ao Pessoal de Cozinha:
1. Do Cozinheiro:
a) Preparar e confecionar as seguintes refeigdes: Pequeno-almogo, Almogo, Lanche e
Jantar;
b) Distribuir as refei¢des;
¢) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha e anexos com a colaboracdo do ajudante de
cozinha;
d) Colaborar na elaboragao de ementas,

e) Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios a confecdo das refeigdes;
2. Do Ajudante de Cozinheiro:

a) Apoiar a preparagdo e confe¢do das refei¢des;

b) Distribuir as refeicdes;

¢) Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

d) Dar apoio ao servigo de refeitério;

e) Substituir a cozinheira nas suas faltas e impedimentos.

Artigo 53¢
Do pessoal auxiliar
Incumbe ao Trabalhador Auxiliar:
a) Proceder a limpeza, higiene, arrumagdo de todo o edificio, inclusive quartos (camas), wc,
espagos comuns.
b) Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos.
¢) Colaborar no apoio ao refeitério e na distribuicdo de alimentagdo nos quartos quando
necessario.
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e)
f)
g)

Desempenhar funces de estafeta e proceder a distribuigdo de correspondéncia e
valores por protocolo.

Efetuar o transporte de cadaveres;

Proceder a lavagem e tratamento de roupas;

Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da sua
categoria, profissional e ndo excedam o nivel de diferenciacdo em gue esta se integra.

Artigo 542
Outro pessoal
Incumbe ao Enfermeiro prestar cuidados de enfermagem aos doentes, em varias
circunstincias, em estabelecimentos de saude e de assisténcia, administrar os
medicamentos e tratamentos prescritos pelo médico, de acordo com normas de servico
e técnicas reconhecidas na profissdo. Colabora com outros técnicos de saude no
exercicio da sua profissdo. Procede juntamente com a Dire¢do Técnica e equipa técnica,
ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integragao.

Capitulo VI
Direitos e Deveres

Artigo 552

Direitos dos Clientes
Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas, sociais e espirituais.
Ser informado das normas e regulamentos internos.
Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas.
Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada.
Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades.
Apresentar reclamagdes sobre o servigo ao Diretor Técnico ou a Pessoa Responsavel por
£55€e processo.
Ter acesso as ementas semanais;
A inviolabilidade da correspondéncia;
A articulacdo com todos os servicos da comunidade, em particular com os da saude.

Artigo 562
Deveres dos clientes

S3o deveres dos clientes:

1.

Cumprir as regras expressas no regulamento de acordo com o funcionamento dos
Servicos.

Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa
organizacdo dos servicos, as condi¢Bes e o ambiente necessario a eficaz prestacdo dos
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10.

11.

12,

15,

14.

mesmos, respeitando o pessoal ao servico, bem como os outros clientes, de forma a
contribuir para um relacionamento harmonioso e de bem-estar dentro da Institui¢ao.
Colaborar com a Instituicio na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo
de servicos para além do plano estabelecido e contratualizado, e informar das alteragbes
das necessidades pessoais para que seja revisto o plano de cuidados individuais,

Cuidar da sua salde e comunicar a prescri¢do de qualquer medicamento que lhe seja
feita fora da instituicdo.

Liquidar pontualmente a comparticipagdo familiar que Ihe tiver sido atribuida pela
Direcdo.

Custear as despesas estabelecidas no presente regulamento, nomeadamente pagar
pontualmente o montante da comparticipagdo familiar estabelecida, bem como os
consumos efetuados e as despesas realizadas, que naquela se ndo incorporem.

Zelar pelo asseio e conservagdo do equipamento existente nas instalagdes,
particularmente dos que lhes estiverem confiados ou que utilizem de forma exclusiva ou
principal

Comunicar a Direcdo da FNSCFVV, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias,
através da assinatura de termo de responsabilidade.

Resolver eventuais situactes de conflito com o Diretor Técnico ou Técnica de Servico
Social (ou na sua auséncia, com outro técnico responsavel) da instituicdo, ndo devendo
entrar em dialogo direto, evitando praticas agressivas que podem ser motivo de saida
compulsiva da instituicao;

Fvitar estados de embriaguez que, pondo em causa a estabilidade das relagdes pessoais,
podem ser motivo de saida compulsiva da instituigdo.

Participar de modo ativo na vida da instituicdo, designadamente, apresentando as
sugestdes, queixas e reclamacdes que julguem convenientes, sobre as quais devera ser
prestada resposta ou informagdo em tempo oportuno.

N3o ser portador de qualquer arma ou instrumento gue, como tal, possa ser utilizado.
Tomar consciéncia do que lhe é interdito fumar dentro do edificio e fazer-se acompanhar
de animais domésticos.

Cumprir e fazer cumprir aos familiares e as visitas as normas do presente regulamento.

Artigo 572
Direitos dos familiares

Aos familiares ou responsaveis do cliente assiste o direito de:

1.

No uso da sua condicdo, os familiares dos clientes tém direito de reclamagdo, em caso
de verificagdo do ndo cumprimento do estipulado neste regulamento, junto do Diretor
Técnico e / ou do livro de reclamagdes.

Certificar-se da prestacio efetiva dos servigos contratados, junto do Diretor Tecnico.
Visitar o seu familiar, seguindo o estipulado neste regulamento.

Formalizar a rescisdo do contrato de Prestacdo de Servicos desde que o idoso, no uso das
suas faculdades, promova a sua auséncia por escrito.
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Na auséncia de uso das faculdades acima referidas, assiste aos familiares o direito de
formalizacdo da rescisdo unilateral.

Levar o cliente para gozar férias, sempre que o desejarem, desde gque o cumpram o
estipulado no presente Regulamento.

Artigo 582
Deveres dos familiares

Cumnpre aos familiares ou responsaveis pelo cliente o dever de:

i

Manterem uma boa relacdo afetiva com o cliente, procurando promover, por todos 0s
meios, a comunhdo de pessoas nos espagos comuns, imprescindivel ao bem-estar
psiquico do mesmo.

No distribuir bebidas alcodlicas ou alimentos aos clientes sem autorizagdo do Diretor
Técnico.

Assumirem o compromisso de proceder a reintegracdo do seu familiar em caso de
inadaptacdo ou incumprimento dos deveres descritos neste regulamento,

Efetuarem o pagamento integral de todas as despesas caso o cliente adoega, esteja
incapaz ou no seu eventual falecimento.

Artigo 59¢
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigos

Sao direitos do FNSCFVV:

1.

Exigir o bom estado do edificio e dos seus equipamentos, sob pena de solicitar ao cliente
e/ou familia ou seu responsavel a devida reparagdo do mesmo.

Exigir ao cliente efou familia ou seu responsdvel o respetivo pagamento da
comparticipagdo familiar, que estara dentro das normas pré estabelecidas na Orientacdo
Normativa que rege a definigdo das comparticipagdes para as instituicdes particulares de
solidariedade social.

Suspender ou resolver o contrato de prestagdo de servigos sempre que os clientes, grave
ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos
servicos, as condicdes e o ambiente necessdrio a eficaz prestacdo dos mesmos, tais
como, o relacionamento com terceiros e a imagem da instituigao.

Caso se verifique um agravamento do estado de satde fisico e/ ou psiquico do cliente e
que cologue em causa a sua permanéncia na instituicdo (tentativas de fuga,
agressividade para com colaboradores e utentes) pode a Instituicdo, apds reunido com
cliente/ familiares responsaveis suspender ou resolver o contrato de prestagdo de
Servigos.

Na eventualidade do Nome da Instituicio poder ser denegrido por injurias e calunias por
parte de seus clientes e/ ou familiares ou responsaveis, procedera esta instituicao,
através dos seus érgdos diretivos, ao apuramento de responsabilidades, podendo
inclusivamente, recorrer a via judicial.
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6.

R # PN

Salvo expressa indicagdo de qualquer outra data, a decisdo produz efeito no dia em que
seja notificada ao cliente/familiar.

Artigo 602
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigos

S3o deveres da FNSCFVV:

1.

el U

10.

Garantir o bom e seguro funcionamento da resposta, assegurar o bem-estar e a
qualidade de vida dos seus clientes e o respeito pela individualidade e dignidade humana,
promovendo um envelhecimento bem-sucedido.

Prestar ao cliente servicos de qualidade, através do recrutamento de profissionais com
formacdo e qualificagdo adequada.

Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos designadamente através de
auscultacées dos utilizadores.

Organizar um processo individual por cliente e manté-lo atualizado.

Manter os ficheiros do pessoal atualizados.

Manter devidamente atualizado o precario dos servigos e condi¢des de prestagao.
Facultar ao cliente o acesso a elementos lUdicos e audiovisuais, de leitura e bibliograficos,
assim como festas, passeios e visitas a diversas localidades e monumentos.

Potenciar a participacdo do cliente na resolucdo dos proprios problemas e na vida social
e cultural da comunidade.

Entregar uma cépia do regulamento da resposta social.

Assinar um contrato de prestacdo de servicos.

Capitulo VII
Condicdes de Acolhimento no Centro de Dia

Artigo 612

Contrato de prestagdo de servigos
0 acolhimento na resposta social de centro de dia pressupde e decorre da celebragdo de
um contrato de prestacao de servigos, que vigora, salvo estipulagdo escrita em contrario,
a partir da data da admissdo do utente.
As normas do presente regulamento sdo consideradas clausulas contratuais a que os
clientes, seus familiares ou responsaveis, devem manifestar integral aceitacdo.
Para o efeito consignado no n? anterior, os clientes, seus familiares e/ou responsaveis,
apos entrega de um exemplar deste regulamento e explicagdo oral do seu contetdo,
devem assinar documento comprovativo da celebragdo do contrato, com emissdo de
declaragdo sobre o conhecimento e aceitagdo das regras constantes do presente
regulamento.
A estipulacdo de cldusulas especiais para a permanéncia na resposta social é
obrigatoriamente reduzida a escrito.
0 presente contrato é valido pelo periodo de dois anos, renovando-se por iguais periodos
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caso ndo seja denunciado no termo das suas renovagdes, sendo o prazo para a sua
denuncia um més antecedente a data do termo do mesmo.

Sempre que ocorram alteragdes ao presente contrato, devera ser lavrada uma adenda
ao mesmo, constando as clausulas alteradas, que apds aceites por ambas as partes,
deverdo ser datadas, assinadas e anexadas ao contrato de prestacdo de servicos em
Centro de Dia.

Artigo 62°

Cessacdo do Contrato
O contrato de prestacdo de servigos podera ser suspenso ou rescindido nas seguintes
condicoes:
a) Desisténcia do cliente/ ndo adaptagdo do cliente;
b) Mudanca de residéncia de familiares proximos;
c) Mudanca de resposta social;
d) Alteracdo das condigdes fisicas e/ ou psiquicas do cliente que condicionem a

adequada prestacdo de servigos;
e) Incumprimento das clausulas contratuais;
f) Violacdo grave das regras do regulamento Interno, quando ponham em causa, ou
prejudiguem a boa organizagdo dos servicos, bem como a prestagdo dos mesmos;

g) Falecimento.
Para a denuncia do contrato pelos motivos descritos nas alineas a) e b), devera ser
respeitado o prazo de comunicagdo prévia de 30 dias.
A suspensdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos em Centro de Dia sdo da
competéncia do Conselho de Administragdo da FNSCFVV, apds audigdo prévia do cliente
e do respetivo agregado familiar, na pessoa de um dos membros.
O cliente ou seu responsavel podem por sua iniciativa e a todo 0 momento por termo ao
contrato de prestacio de servicos em Centro de Dia por mera declaragdo de vontade
dirigida ao conselho de Administragdo, com antecedéncia minima de 30 dias.
A decis3o de suspensdo ou rescisdo do contrato de prestagdo de servigos é notificada ao
cliente, devendo dar-se conhecimento ao representante do agregado familiar que tiver
sido ouvido nos termos da alinea anterior.
Salvo expressa indicacdo de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos no dia em que
seja ou deva ser conhecida do cliente.
Apds a suspensdo ou rescisdo do contrato de prestacdo de servigos, 0s servigos
administrativos promovem o pagamento da comparticipagdo familiar relativa ao més em
curso e das despesas por parte do cliente, apurando o saldo da respetiva cota corrente.
E realizada a devolucdo de bens e valores a guarda da instituicdo, caso se verifique,
devendo para o efeito ambas as partes assinar o termo de devolugdo das mesmas.
No caso de falecimento, serd comunicada a familia para comparecer na instituicao em
tempo Util e proceder a realizagdo do respetivo funeral.
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Capitulo VIII
Sugestdes e Reclamagdes

Artigo 632
Sugestdes e reclamagoes

1. Qualquer reclamacdo oral realizada sobre os colaboradores ou sobre os servigos
prestados é encaminhada para o Diretor Técnico, o qual marcara uma reunido com a
pessoa responsavel pela reclamagdo, com o objetivo de esclarecer todas as duvidas
existentes.

2. Caso o reclamante ndo fique devidamente satisfeito com o esclarecimento prestado, e
caso seja sua intengdo, é-lhe fornecido o livro de reclamagBes onde podera expor por
escrito a sua reclamacdo.

3. Sempre que os clientes ou seus familiares entendam que a qualidade dos servigos
prestados pode ser otimizada, a Instituicdo estd aberta a sugestdes que podem ser
expostas num impresso préprio existente na Secretaria.

Artigo 64¢
Livro de Reclamagdes

1. Nos termos da legislacdo em vigor, a FNSCFVV, possui Livro de Reclamagdes fisico, que
podera ser solicitado junto dos servigos administrativos da instituicdo sempre que
desejado.

2. Alinstituicdo permite o acesso ao Livro de Reclamagdes eletrénico em conformidade com
o Anexo | do n2 12 al. b) do Decreto-Lei 74/2017 - LEGISLAC/&O -DLn.2 156/2005, de 15
de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.274/2017, de 21 de junho (Estabelece o regime
juridico do livro de reclamaces e cria o formato eletrénico do livro de reclamacgdes).

3. A gestdo do Livro de Reclamagdes € da responsabilidade da Direcdo da Instituigdo.

Capitulo IX
DisposicOes Finais

Artigo 652

Cooperagdo
A FNSCFVV privilegiard formas atuantes de convivéncia e cooperagdo com a comunidade
envolvente da instituicdo, designadamente, com as familias dos clientes, com outras
instituicBes particulares de solidariedade social, associa¢des culturais, recreativas,
econdmicas, empresas, escolas e ainda com os servigos da Seguranca Social e da Satde, bem
como com autarquias locais.

Artigo 662
Casos omissos e execugdo de normas
1. O Presente Regulamento serd objeto de alteragdo ou revogacdo sempre gue normas
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superiores o exijam ou interesses internos da instituicdo o justifiquem e dele serdo
consideradas nulas e de nenhum efeito, quaisquer disposi¢es que restrinjam ou violem
disposicdes contidas em diplomas com forca legal.

2. Compete ao Conselho de Administracao emitir as diretivas e instrugdes que se mostrem
necessdrias a execugdo das normas do presente regulamento.

Artigo 672
Resolugdo de diferendos
O foro da comarca de Agueda serd, com exclusdo de qualquer outro, o competente para a
resolucdo de eventuais conflitos que possam surgir entre a instituicdo, seus clientes e
respetivos agregados familiares, em matéria de aplicagdo, interpretagdo ou integracdo das
regras constantes do presente regulamento.

Artigo 682
Alteragtes ao Regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no
funcionamento do Centro de Dia, resultantes da avaliagao geral dos servigos prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Qualquer alteraco ao presente Regulamento Interno sera comunicada ao cliente e/ou
representante legal, 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 estes assiste.

3. Qualquer alteracio ao presente Regulamento Interno deve ser comunicada ao Instituto
da Seguranca Social até 30 dias antes da sua entrada em vigor.

4. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao cliente ou familiar / representante
legal no ato de celebracdo do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 692
Entrada em vigor
O presente regulamento entra em vigor em 15/04/2024.
0 Regulamento foi aprovado em reunido de Conselho de Administracdo em: 22/02/2024.

Valongo do Vouga, 22 de Fevereiro de 2024
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Anexo 1
DECLARACAO (cliente)

Eu, (nome do

cliente), portador do CC/ B.l. n.2 e pelo contribuinte n.2 ,

declaro que recebi um exemplar do regulamento interno da resposta social de Centro de Dia
da Fundagdo Nossa Senhora da Conceic¢do da Freguesia de Valongo do Vouga, cujo conteddo
me foi lido em voz alta e detalhadamente explicado pelo seu Diretor Técnico, ou por alguem
por ele nomeado.

Declaro aceitar as respetivas regras, as quais considero para todos os efeitos como clausulas
do contrato de prestacdo de servicos da resposta social de Centro de Dia, que nesta data
celebro com a Fundacdo Nossa Senhora da Conceicdo da Freguesia de Valongo do Vouga,
com vista a ser acolhido naquele supra referenciado equipamento.

Valongo do Vouga, de de 20

(assinatura do cliente)

Documento anexo:
e (Codpia do CC/BI e Contribuinte
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Anexo 2
DECLARACAO (familia e/ou responsaveis)

Eu, (nome do
familiar e/ ou responsavel), portador do CC/ B.l. n.2 , e pelo
contribuinte  n.@ , nha pessoa de responsavel por

7

declaro que recebi um exemplar do regulamento interno da resposta social de Centro de Dia

da Fundagdo Nossa Senhora da Conceicdo da Freguesia de Valongo do Vouga, cujo contetdo
me foi lido em voz alta e detalhadamente explicado pelo seu Diretor Técnico, ou por alguém
por ele nomeado.

Declaro aceitar as respetivas regras, as quais considero para todos os efeitos como clausulas
do contrato de prestacgio de servigos da resposta social de Centro de Dia, que nesta data
celebro com a Fundacdo Nossa Senhora da Concei¢do da Freguesia de Valongo do Vouga,
com vista ao meu familiar ser acolhido naquele supra referenciado equipamento.

Valongo do Vouga, de de20

(assinatura do Familiar Responsavel)

Documento anexo:

e (Codpia do Bl e Contribuinte
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