Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia do Centro Social e

Paroquial de Nabais

Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia do

Centro Social e Paroquial de Nabais




Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia do Centro Social e

Paroquial de Nabais

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.2
(Ambito de Aplicagdo)
O Centro Social e Paroquial de Nabais (CSPN), tem acordo de cooperagao celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social da Guarda, para a resposta social de CENTRO DE DIA (CD). Esta resposta social rege-se pelos artigos

seguintes.

Artigo 2.2
(Legislagcdo Aplicavel)
O CD é uma resposta social que consiste na prestagdo de cuidados individualizados e personalizados, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou
permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida didria e, rege-se pelo
estipulado:

a) Decreto—Lein.2 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;

b) 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 Seguranca Social;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996 — CondigGes de localizagdo, instalagdo e funcionamento do Centro de
Dia. Ndo é um documento com forca de lei, mas apenas com natureza de um Guido Técnico;

d) Decreto-Lei n.2 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas, estabelecendo o respetivo
regime contraordenacional;

e) Protocolo de Cooperagdo em vigor;

f) Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede de CNAAPAC;

g) Convencédo Coletiva de Trabalho para as IPSS, Boletim de trabalho e emprego n? 31 de 22 de agosto de 2015.

Artigo 3.2
(Destinatdrios e Objetivos)

1 - S3o destinatarios do CD as pessoas com mais de 65 anos de idade que necessitem dos cuidados e servicos
constantes no Artigo 4.2, ou outros que apresentem limitagdes fisicas ou psiquicas devidamente comprovadas.
2 - Constituem objetivos do CD:

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

b) Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades especificas de cada

pessoa;
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cultura, e espiritualidade pessoais e pela sua memdria coletiva;

d) Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulagdo da memaria, do respeito pela historia, i
e) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participagdo e seguranga e no acesso a ‘

continuidade de aprendizagem ao longo da vida;

f) Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco, assegurando o encaminhamento

mais adequado;

g) Promover estratégias de manutencao e reforco da sua vida fisica, psiquica e espiritual;

h) Promover um ambiente de seguranga fisica e afetiva, prevenir os acidentes, os problemas com
medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

i) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a quebra da rotina e a
manutencdo do gosto pela vida;

j)  Dinamizar relacbes intergeracionais.

Artigo 4.2

(Cuidados e Servigos)
1- 0 CD assegura a prestagdo dos seguintes cuidados e servigos:
a) Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva;

b) Nutrigdo e alimentacdo, nomeadamente o almogo e o lanche; |

‘ c) Administracdo de farmacos quando prescritos; |

‘ 2 - O CENTRO DE DIA pode ainda assegurar quando solicitados, outros servicos, nomeadamente: |

d) Articulagdo com os servigos locais de satide, quando necessario. f
|

a) Cuidados de higiene pessoal;
‘ b) Cuidados de imagem;
‘ c) Jantar;
‘ d) Tratamento de roupa;
i e) Transporte — o custo de 0,35€/Km, sendo contabilizados o total de quildmetros efetuados (ida e volta);
‘ f)  Disponibilizagdo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia; i
| 3 - Os cuidados e servicos sdo prestados aos dias Uteis e Sabados e eventualmente 30s Domingos se solicitados e |

| exarados em contrato.

‘ 4 — Qualquer outro servico ou necessidade imprevista e solicitada pelo utente, serd objeto de analise, consideracio e ‘

J resposta possivel, num prazo maximo de 5 dias uteis. |
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
Artigo 5.2
(Condigdes de Admissdo)

Sdo condicoes de admissdo neste CD estarem enquadrados nas condicGes referidas no n.2 1 do Artigo 3.2.

Artigo 6.2
(Inscrigdo)
1 - Para efeito de admissdo, o utente deverd fazer a sua inscricdo através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo (ANEXO I) que constitui parte integrante do processo do utente, devendo fazer prova das declaracées
efetuadas, mediante a entrega de copias dos seguintes documentos:
a) Blou Cartdo do Cidaddo do utente e do representante legal, quando necessario;
b) Cartdo de Contribuinte do utente e do representante legal, quando necessario;
c) Cartao de Beneficiario da Segurancga Social do utente e do representante legal, quando necessario;
d) Cartdo de Utente do Servico Nacional de Saude ou de Subsistema a que o utente pertenca;
e) Boletim de vacinas e relatdrio médico comprovativo da situacdo clinica do utente;
f)  Comprovativos dos rendimentos do utente e agregado familiar;
g) Declaracdo assinada pelo utente ou seu representante legal em como autoriza a informatizacdo dos dados
pessoais para efeitos de elaboracdo do processo individual;
2 - Excecionar, eventualmente, alguns documentos so exigiveis no caso de se concretizar a admissao;
3 - A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no niimero anterior deverdo ser entregues nas
instalac6es do Centro Social e Paroquial de Nabais ao cuidado da Direcdo do CSPN.
4 - Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
5 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentag¢do do processo de inscricdo e respetivos

documentos probatorios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em falta.

Artigo 7.2
(Critérios de Prioridade na Admiss3o)
1 - S&o critérios de prioridade na admissdo dos utentes da Pardquia:
a) Situacdo economicamente desfavorecida — 25%;
b) Situacdo de risco — 30%;
¢) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condi¢es de prestagdo dos cuidados necessarios - 25%:;
d) Utente de outra resposta social do CSPN —20%;
2 - Sao critérios de prioridade na admissdo dos utentes extra Paréquia:

a) Situagdo economicamente desfavorecida — 30%;
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b) Situacdo de risco — 50%;

) Inexisténcia de retaguarda familiar e/ou sem condicBes de prestacdo dos cuidados necessarios - 20%;

3 - Os critérios de prioridade para Paroquianos tera uma ponderacdo adicional de 80%.

Artigo 8.2
(Admissdo)

1 - Recebido o pedido de admissdo, o mesmo é registado, sendo posteriormente analisado pelo
Diretor/Coordenador Técnico do CD, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A
proposta acima referida é baseada num relatdrio social que tera em consideragio as condicées e os critérios para
admissdo, constantes neste Regulamento;
2 - A competéncia para decidir o processo de admissdo é da Direcdo do CSPN sob proposta do diretor técnico:
3 - Da decisdo serd dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo maximo de 10 dias:
4 - Ap6s decisdo da admissdo do candidato a utente, proceder-se-a a abertura de um processo individual, que terd
por objetivo, permitir o estudo e o diagnostico da situagdo, assim como a definicdo, programacdo e
acompanhamento dos servigos prestados;
5 - Em situaces de emergéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisario com parecer do Coordenador Técnico e
autorizacao da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica s restantes situagoes;
6 - No ato de admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos:

a) Dezeuros (10,00€) de custos administrativos;

b) Primeira mensalidade;
7 - Os utentes que retinam as condi¢des de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por inexisténcia de vagas,
ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no entanto,
qualquer prioridade na admissdo. Tal facto, é comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, por
carta ou por e-mail sempre que possivel ou ainda por declaragdo assinada pelo utente ou seu representante legal

que tomou conhecimento da situacdo.

Artigo 9.2
(Acolhimento dos Novos Utentes)
1- O Acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Definicdo dos servicos a prestar ao utente, apos avaliacdo das suas necessidades;

b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

c) Reiteragdo 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) Defini¢do e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacao dos cuidados e servigos;
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e) Elaboracdo, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do utente, que sera
posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente (PIU);

2 - Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao do programa de acolhimento

inicial, identificando as manifestacdes e factores que conduziram a inadaptagdo do utente; procurar que sejam

ultrapassados, estabelecendo, se oportuno novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptacdo persistir, € dada a

possibilidade, quer ao CSPN, quer ao utente, de rescindir o contrato.

Artigo 10.2
(Processo Individual do Utente - PIU)
1 - Do processo individual do utente consta:

a) Identificagdo e contacto do utente;
b) Data de inicio da prestacdo dos servigos;
¢) Identificacdo e contacto do familiar ou representante legal;
d) Declaragdo de IRS do dltimo ano civil e nota de liquidagdo do mesmo;
e) Identificacdo e contacto do médico assistente;
f) Identificacdo da situagao social;
g) Processo de salde, que possa ser consultado de forma auténoma;
h) Programacdo dos cuidados e servicos;
i) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncia de situa¢des andmalas;
j)  Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo;
k) Exemplar do contrato de prestagdo de servicos;

I) Outros documentos tidos como relevantes para a organizacdo do PIU.

-2 - O Processo Individual do Utente, é arquivado em local préprio e de facil acesso a coordenagdo técnica,
|
garantindo sempre a sua confidencialidade;

3 - Cada PIU deve ser permanentemente atualizado.

CAPITULO 11l
REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 11.2
(Horarios de Funcionamento)
1- O CD funciona todos os dias Uteis das 10h00 as 19h00;
2 - Excecionalmente podera funcionar aos feriados e domingos, de acordo com as necessidades e pedidos dos

utentes e familias.
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Artigo 12.°

(Calculo do Rendimento Per Capita)

1 - O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (Rc) é realizado de acordo com a férmula seguinte,

prevista na legislagdo em vigor;

Rc: B-A.EZ 12-D
N

Sendo que:

Rc. Rendimento per capita
Rar - Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D - Despesas mensais fixas

N - Numero de elementos do agregado familiar

2 - Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou

outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 32 grau;

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

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

Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a gqualquer dos elementos do agregado

familiar.

3 - Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Do trabalho dependente;

Do trabalho independente;

De pensdes;

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

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

De capitais;

Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no dmbito das

medidas de promocdo em meio natural de vida);

| 4 - Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, consideram-se as

| seguintes despesas fixas:
|

a)

O valor das taxas e impostos necessarios a formagéo do rendimento liquido;
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b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisicdo de habitacdo propria permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da residéncia;

d) Asdespesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica;

Artigo 13.2
(Tabela de Comparticipagoes)
1 - A comparticipagdo familiar devida pela utilizagdo dos servigos é determinada em funcdo da percentagem a aplicar

sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:

Cuidados e servicos previstos no Artigo 4.2 Dias uteis Dias uteis + fim-de-semana
Apenas o previstonon.2 1 40% 45%
Acrescendoa)e b)don.22 45% 50%
Acrescendo c) ou d) 50% 55%
Acrescendo c) e d) 55% 60%

Transporte, Disponibilizagdo de produtos de apoio a | A definir com base nas distancias e na natureza do

funcionalidade e a autonomia e Outros Servico

2 - Ao somatdrio das despesas referidas em b), ¢) e d) do n.2 4 do Artigo 12.2 é estabelecido como limite maximo do
total da despesa o valor correspondente a RMMG; nos casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado
o valor real da despesa;

3 — Caso o valor da comparticipacdo calculada pela tabela oficial, seja inferior a 195,00€, o valor a pagar pelo utente
sera decidido em reunido de Direcdo do CSPN;

4 - Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) E feita mediante a apresentacio da declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidacdo ou outro documento
probatorio;

b) Sempre que haja duvidas sobre a veracidade das declaracfes de rendimentos, ou a falta de entrega dos
documentos probatérios, a Direcdo do CSPN convencionard em reunido, um montante de comparticipacio
até ao limite da comparticipacdo familiar maxima;

5. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos comprovativos.
6. Em caso de alteragdo a tabela em vigor, a mesma serd actualizada no inicio de cada ano civil e serd comunicada

aos utentes ou seus representantes legais, com 30 dias de antecedéncia a sua entrada em vigor.
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Artigo 14.2
(Montante e Revisdo da Comparticipagdo Familiar)

1 - A comparticipagdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do utente, no ano anterior, calculado
em fun¢do do valor das despesas efetivamente verificadas no ano anterior, atualizado de acordo com o indice de
inflacdo;

2 - Haverd lugar a uma redugdo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia,
devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3 - As comparticipa¢Bes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteracées,

designadamente no rendimento per capita e nas op¢des de cuidados e servicos a prestar.

Artigo 15.2
(Pagamento de Mensalidades)

1 - O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeita. O mesmo devera ser feito em
cheque ou numerdrio nas instalagdes do CSPN nos dias Uteis das 10h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00, ou atraveés
de débito directo, transferéncia bancaria ou por multibanco; nestes casos, é obrigatério o envio de comprovativo de
pagamento para o CSPN. Existe documento comprovativo de prova de recebimento, definido como Anexo |II.

2 - O pagamento de outras atividades ou servicos ocasionais e ndo contratualizados, é efetuado, no periodo
imediatamente posterior a sua realizacdo.

3 - Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, o CSPN podera suspender a permanéncia do utente,
até este regularizar as suas mensalidades; nestes casos, sera sempre realizada uma analise individual do caso em

reunido de Direcdo.

CAPITULO IV
DA PRESTACAO DOS CUIDADOS E SERVICOS
Artigo 16.2
(Atividades Socioculturais, Lidico-recreativas, de Motricidade e de Estimulacdo Cognitiva)

1 - Aos utentes é disponibilizado um programa de atividades socioculturais, ludicas e recreativas, de motricidade e
de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses
de cada um;
2 - O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade da Direcdo do CSPN, que comunica,
através dos colaboradores a orga nizacdo de atividades;
3 - Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacdo, devendo tal situagdo ser previamente
informada aos utentes:
4 - A autorizagdo dos familiares ou responsdveis dos utentes & sempre necessaria, quando estes ndo sejam habeis

para o fazer;




Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia do Centro Social e

Paroquial de Nabais

5 - Durante os passeios 0s utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores do CSPN;

Artigo 17.2
(Alimentacdo)

1 - O servico de alimentagdo consiste no fornecimento de almogo, lanche e jantar; este ultimo quando
contratualizado;
2 - Poderad ser servido o jantar, considerado neste caso como um servi¢o suplementar;
3 - A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e adaptada
aos utentes;
4 - As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.
5 — Os Horarios sdo:

a) Almocgo — Inicio as 12h30

b) Lanche — Inicio as 16h00

c) Jantar—Inicio as 18h30

Artigo 18.2
(Administragao da Medicacdo Prescrita)
1 - A medicagdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescrigdes médicas;
2 - O CD procurara assegurar que a medicacdo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados e fins-de-

semana, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntarios.

Artigo 19.2
(Articulagdo com os Servigos Locais de Satde)

1 - Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio utente; No
entanto, os utentes do CD podem sempre utilizar os eventuais cuidados de enfermagem do CSPN, sempre que o
desejarem ou quando, no Centro de Saude, os mesmaos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;

2 - Os utentes do CD sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico, preferencialmente por
familiares;

3 - Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (SAP e Hospital), acompanhado por um

colaborador do CSPN;

Artigo 20.2
(Cuidados de Higiene Pessoal e de Imagem)
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de conforto, nomeadamente

o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do utente.
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Artigo 21.2
(Tratamento da Roupa)

As roupas consideradas neste servigo sdo as de uso pessoal.

Artigo 22.2

(Transporte)
O transporte dos utentes € feito preferencialmente pelos familiares; quando contratualizado sera assegurado pelos
meios disponiveis no CSPN, com o custo de 0,35€/Km.

Os horarios serao:

Manha: Entre as 09:30 horas e as 10:00 horas
Tarde: Entre as 18:30 horas e as 19:00 horas

Artigo 23.2
(Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia)
Nas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas (fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas,

andarilhos e outros) o CD pode providenciar a sua aquisigdo, embora este tipo de apoios ndo esteja incluido no valor

da comparticipacdo, devendo ser informado o utente do valor acrescido deste tipo de ajuda.

\ CAPITULO V
l RECURSOS HUMANOS E OUTROS
‘ Artigo 24.°
(Recursos Humanos)
! 1 - O quadro de pessoal afeto ao CPSN - CD encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicagdo do numera de
‘ recursos humanos, formagdo e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo em vigor;

2 - A Coordenagdo Técnica deste CD compete a um técnico, cujo nome, formagéo e contetido funcional se encontra
! afixado em lugar visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direcdo,
‘ pelo funcionamento geral do mesmo;
‘ 3 - O Coordenador Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos por quem designar sendo ratificado

| pela Direcdo do CSPN;

4 — O Tecnico referido nos pontos 2 e 3 devera acumular fungdes com cargos de coordenacdo noutras valéncias do

‘ CSPN, para que a gestdo dos colaboradores do CSPN seja o mais eficiente possivel;

|

_
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Artigo 25.2

(Outros Recursos)

1 — Existem outros recursos do CSPN ao servico do CD dos quais se destacam as viaturas;
2 — As viaturas referidas no ponto anterior, s6 podem ser utilizadas ao servigo do CSPN por:

a) Elementos dos Orgdos Sociais do CSPN desde que devidamente habilitados e, mediante declaragdo de
autorizacdo de condugdo (Anexo I).

b) Colaboradores do CSPN, desde que devidamente habilitados e, mediante declaragdo de autorizacao de
condug¢do (Anexo ).

3 — As viaturas possuirdo toda a documentacdo legal e necessaria, para que possam circular; no entanto ficam
obrigados os condutores antes de efetuar qualquer viagem a:

a) Verificar a existéncia dos documentos legais da viatura;

b) Verificar se os quilémetros constantes no odémetro totalizador sao aqueles que constam no boletim
quinzenal de viaturas (Anexo Il);

¢) Verificar se o nivel de combustivel permite efetuar a viagem pretendida;

d) Inspecionar visualmente o estado da viatura, efetuando registo de qualquer anomalia ou defeito que possa
existir reportando de imediato ao responsavel de servigo e colocar essa informacdo em folha a anexar ao
boletim quinzenal;

4 — Quando for necessario colocar combustivel na viatura, deverd ser preenchido campo préprio do boletim
guinzenal de viaturas.

5 — Apds terminar a viagem devera o condutor, preencher o boletim quinzenal da viatura.

6 — Qualquer anomalia verificada, devera ser de imediato reportada ao responsavel de servico e colocada essa

informacado em folha a anexar ao boletim quinzenal de viaturas

CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES
Artigo 26.2
(Direitos e Deveres dos Utentes)
1 - Sdo direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal, pelas suas convicgbes religiosas, sociais e politicas e reserva de

intimidade privada e familiar, bem comao pelos seus usos e costumes;
b) Obter a satisfacdo das suas necessidades bdsicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do plano de cuidados

estabelecido e contratado;
c) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
d) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio do CSPN, sempre que possivel e quando solicitado pelo

mesmao,




Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia do Centro Social e

Paroquial de Nabais

e)
f)

g)
h)

i)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

a)

b)

c)

d)

Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
Ter acesso a ementa semanal;

A inviolabilidade da correspondéncia;

Apresentar reclamagdes e sugestGes de melhoria do servigo aos responsaveis do CSPN;

A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os da satde;

2 - Sdo deveres dos utentes:

Colaborar com a equipa do CD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para
além do plano estabelecido e contratualizado;

Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CD e os dirigentes do CSPN;

Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que |he seja feita;

Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas;

Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato previamente
estabelecido.

Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do CD, bem como de outras
decisdes relativas ao seu funcionamento;

Comunicar por escrito a Diregdo do CSPN, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender suspender o
servico temporario ou definitivo; na falta deste aviso, ficara obrigado ao pagamento de 50% da mensalidade

contratualizada.

Artigo 27.°

(Direitos e Deveres do CSPN)

" 1 - S0 direitos do CSPN:

Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre atuacdo e a sua plena
capacidade contratual;

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagao financeira e do apoio técnico:
Proceder a averiguagdo dos elementos necesséarios & comprovacio da veracidade das declaragbes prestadas
pelo utente e/ou familiares no ato da admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissio, de forma a respeitar e dar continuidade ao bom

funcionamento deste servico;

Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras
constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem
a boa organizacdo dos servigos, as condicdes e o ambiente necessério & eficaz prestagao dos mesmos, ou

ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem do CSPN;

2 - Sdo deveres do CSPN:
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a) Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a cada e em cada
circunstancia;

b) Criacio e manutencdo das condigGes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta social,
designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagao e qualificagbes adequadas;

¢) Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da resposta social;

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a rede de parcerias adequada ao
desenvolvimento da resposta social;

e) Prestar os servicos constantes deste Regulamento Interno;

f)  Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo dos utentes;

g) Manter os processos dos utentes atualizados;

h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes;

i) O acesso ao processo individual do utente so estara disponivel as equipas técnicas, de acordo com

orientagdes da Seguranca Social.

Artigo 28.2
(Depésito e Guarda dos Bens do Utente)
1 -0 CSPN so se responsabiliza pelos objetos e valores, que os utentes lhe entreguem a sua guarda;
2 - Neste caso, é feita uma lista (Anexo V) dos bens entregues e assinada pelo responsdvel / utente e pela pessoa

que os recebe. Esta Lista é arquivada junto ao processo individual do utente.

Artigo 29.2
(Contrato de Prestagdo de Servigos)
1 - E celebrado, por escrito, contrato de prestacdo de servigos com o utente e/ou com os seus familiares (Anexo V) e,
quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e obriga¢des das partes;
2 - Do contrato € entregue um exemplar ao utente/representante legal ou familiar e arquivado outro no respetivo
processo individual;

3 - Qualguer altera¢do ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

Artigo 30.2
(Interrupgdo da Prestacdo dos Servigos por Iniciativa do Utente)
1 - Apenas é admitida a interrupgdo da prestagdo em CD no caso de internamento do utente;
2 - O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugdo de 10%, quando este se ausentar durante 15 ou mais
dias seguidos; esta comunicacdo de auséncia (salvo internamento) devera ser feita por escrito com 8 dias de

antecedéncia.
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Artigo 31.2
(Cessagdo da Prestacdo e Servigos por Facto ndo Imputdavel ao Prestador)
1 - A cessagdo da prestagdo de servigos acontece por dentncia do contrato de prestacdo de servicos, por integracio
em outra resposta social do CSPN ou por 6bito do utente;
2 - Por denuncia, o utente tem de informar o CSPN 30 dias antes de abandonar esta resposta social, implicando a

falta de tal ohrigagdo, o pagamento de quinze dias do més imediato.

Artigo 32.2
(Livro de Reclamacdes)
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagbes, que podera ser solicitado junto da

Direcdo ou Coordenagdo Técnica sempre que solicitado, pelo utente e/ou familiar.

Artigo 33.2
(Livro de Registo de Ocorréncias)
Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias (Anexo VI), que servird de suporte para quaisquer incidentes

ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
Artigo 34.2
(Alteragdes ao Presente Regulamento)

1 - O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragBes no funcionamento do CD, resultantes
da avaliagdo geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2 - Quaisquer alteragGes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu representante legal, com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do
contrato a que a estes assiste, em caso de discordancia dessas alteracées;
3 - Serd entregue uma cépia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou familiar no ato de

celebragdo do contrato de prestagdo de servigos.

Artigo 35.2
(Integragdo de Lacunas)
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Diregdo do CSPN, tendo em conta a legislacdo em

vigor sobre a matéria.
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Artigo 36.2
(Entrada em Vigor)

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Janeiro de 2016.

Presidente

(Antonio José Oliveira Morais)
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ANEXOS




CSPN

Corms oudd o Poroquicl de Nabais

Anexo |

DECLARAGAO

Antonio José Oliveira Morais, Presidente do Centro Social e Paroquial de Nabais, declara que
autoriza (Nome completo do colaborador) com o cartdo de cidaddo n° e carta de
condugéo n° com a categoria profissional a conduzir as viaturas do
Centro Social e Paroquial de Nabais ou de outras que se encontrem ao seu servigo durante o

periodo normal de trabalho.

Nabais, 31 de Dezembro de 2015

O Presidente
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Anexo |l

TRANSPORTES

Boletim Quinzenal

[1] MOVIMENTOS DIARIOS

ERPI (1)/ SAD (2)/ CED (3) CIUINZENA DATA PAG
RESPONSAVEL PELA APROVACAD DATA Més Ano
18 20 2016 11
VEICULO TIPO DE SERVIGO TIPO DE MOVIMENTO
o o MATRICULA o O o =
PROPRIO  ALUGADO NORMAL EXTRA NORMAL RECUPERACAD
ULTIMA CHEGADA DA QUINZENA ANTERIOR = TEMPO CONDUTOR
N [ DA LAR/ SAD | CED DESIGNAGAQ D O PONTOS CHEGADA PARTIDA CHEGADA NOME / NUMERO
TRABALHO (1), (2), (3) EXTREMOS (KM (4) (H M) (H M)
(3

o1

a2

o4

05

-]

or

08

s

({4

11

12

13

14

145

14

"7

18

14

20

21

2?2

23

e

COMBUSTIVEL
LN DiA COMBUSTIVEL (1) QUILOMETROS N° REQUISICAO NOME DO CONDUTOR / NUMERO
Tipo Prego unit Litros Valor

01

02

03

04

05

08

o7

03

09

10

PROCESCACD

NOTAS: Em Pre

1) inehicar o PG ge combustivel # Sois dot Fis vointes pedidos

1Ex™ N" am lifros + l-'-n\qn Linitato ou ¥alor+ N* ds litrgs 20 Prega Unitane = Valor)

VISTO




