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CAPITULOI
DENOMINAGAO, NATUREZA, SEDE E FINS

NORMA 1.2
Denominagdo e natureza

1. O Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Nazaré, adiante designado por Centro Social
Paroquial, € uma pessoa juridica canonica de natureza publica, sujeita em Direito Candnico de
obrigacbes e de direitos consentaneos com a indole de instituto da Igreja Catdlica, para
desempenhar o munus indicado nos Estatutos, em ordem ao bem publico eclesial, criada por
iniciativa da Fabrica da Igreja Paroquial da Freguesia da Gafanha da Nazaré, ereta canonicamente
por decreto do Bispo da Diocese de Aveiro e sob a sua vigilancia e tutela, com estatutos aprovados
por esta autoridade eclesiastica.

2. Segundo o Direito Concordatario resultante, quer da Concordata de 7 de maio de 1940, quer da
Concordata de 18 de maio 2004, o Centro Social Paroquial € uma pessoa juridica canénica
constituida por decreto da autoridade eclesiastica, a que o Estado Portugués reconhece
personalidade juridica civil, que se rege pelo Direito Canénico e pelo Direito Portugués, aplicados
pelas respetivas autoridades, e tem a mesma capacidade civil que o Direito Portugués atribui as
pessoas coletivas de direito privado, sem fim lucrativo, gozando dos mesmos direitos e beneficios
atribuidos as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social, nos termos dos artigos 10.°, 11.° e
12.° da Concordata de 18 de maio de 2004.

3. Segundo o Direito Portugués, o Centro Social Paroquial é uma pessoa coletiva religiosa
reconhecida como Instituigdo Particular de Solidariedade Social, qualificada como Instituto de
Organizagéo ou Instituicdo da Igreja Catélica, devidamente inscrita no competente registo das IPSS,
sob o n.° 34/87 de inscrigdo, em folhas 121v° e 122 do Livro n.° 3 das Fundagdes de Solidariedade
Social e considera-se o mesmo efetuado a 28 de maio de 1987, que adota a forma de Centro Social
Paroquial, sem prejuizo do espirito e disciplina religiosa que o informam, regendo-se pelas
disposi¢gbes do Estatuto das IPSS e demais normas aplicaveis, desde que no respeito pelas
disposi¢des da Concordata de 2004.

4. O Centro Social Paroquial foi criado para a prossecugio dos seus fins proprios previstos nos
Estatutos, sendo por isso uma entidade autonoma juridica e patrimonialmente, que, no exercicio da
sua atividade propria, ndo exerce fins ou comissdes de outras entidades, sem prejuizo da sua
articulagdo programatica com outras pessoas juridicas canonicas e da sujeicdo a legislagdo
canonica universal e particular, especificamente em matéria de vigilancia do Ordinario do lugar.

NORMA 2.2
Sede e ambito de agdo

1. O Centro Social Paroquial N* Sra. da Nazaré tem o nimero de pessoa coletiva 501 789 804 e a
sua localizagdo na freguesia da Gafanha da Nazaré — municipio de ilhavo, Distrito e Diocese de
Aveiro —, com sede na Rua Gil Vicente, n.° 101, Gafanha da Nazaré, com nimero de telefone
234 364 707, fax 234 365 671 e e-mail: centrospnazare@gmail.com

2. O Centro Social Paroquial tem por ambito de agéo prioritaria o territério da Freguesia da Gafanha
da Nazaré.

REGULAMENTO DO CENTRO DE Dia | CD-CSPNSN | 2



// (3
~ OJ[VL Y.
3. Sempre que tal se justifique e seja possivel, a agdo do Centro Social Paroquial podera‘estender- |
se aos habitantes das freguesias vizinhas. ) 4 ; \
itantes das freguesias vizinhas P P}/f/f—

4. O Centro Social Paroquial, desde que autorizado pelo Ordinario éo lugar, pode abrir, para a
realizagdo dos seus fins estatutarios, delegacdes e respostas sociais na area das freguesias
vizinhas.

NORMA 3.2
Principios inspiradores

1. O Centro Social Paroquial prossegue o bem publico eclesial na sua area de intervengédo, de
acordo com as normas da Igreja Catélica, e tem como fins a promogdo da caridade cristd, da
cultura, educagdo, desenvolvimento integral da pessoa humana e a sua integragdo comunitaria e
social, na perspetiva dos valores do Evangelho, de todos os habitantes da comunidade onde esta
situado, especialmente dos mais pobres.

2. O Centro Social Paroquial, na prossecugdo dos seus fins, devera orientar a sua agéo sécio
caritativa a luz da Doutrina Social da Igreja tendo em conta, entre outros, os seguintes principios
inspiradores e objetivos:

a) A natureza unitaria da pessoa humana e o respeito pela sua dignidade;

b) O espirito de convivéncia e de solidariedade social como fator decisivo de trabalho comum,
tendente a valorizagdo integral dos individuos, das familias e demais agrupamentos da
comunidade humana;

c) Os beneficios da cooperagdo com os grupos permanentes ou ocasionais que, no dmbito
local, regional, nacional ou internacional, se ocupem da promogao, assisténcia e melhoria
da vida das populagdes;

d) A utilidade de recurso a grupos de trabalho tecnicamente preparados e devidamente
qualificados;

e) O aperfeigopamento cultural, espiritual, social e moral de todos os habitantes da sua area de
intervencéo;

f) A promogéo integral de todos os habitantes da sua area de intervencéo, num espirito de
solidariedade humana, crista e social,

g) A promogdo de um espirito de integragdo comunitaria de modo a que a populagéo e os seus
diversos grupos se tornem promotores da sua prépria valorizagao,

h) O desenvolvimento do sentido de solidariedade e da criagdo de estruturas de partilha de
bens;

i) A prioridade a protegdo das pessoas mais pobres e desfavorecidas ou atingidas por
calamidades, mobilizando para tal os recursos humanos e materiais necessarios a criacao e
manutengdo de estruturas de apoio as familias ou a determinados setores da populagéo,
como aos idosos, aos jovens e as criangas;

j) A resposta possivel e conveniente a todas as formas de pobreza, exercendo assim a sua
finalidade sécio caritativa;

k) O contributo para a solugdo dos problemas sociais, a luz da Doutrina Social da Igreja,
zelando especificamente pela promogdo da igualdade de género e igualdade de
oportunidades entre homens e mulheres;

1) A participagdo na agdo social de toda a comunidade, em estreita cooperacdo com outras
instituicGes e grupos de agdo social, através da entreajuda cristd de proximidade.

NORMA 4.2
Fins e atividades principais

Conforme orientagdo estatutaria — artigo 3.° dos Estatutos —, os principios e objetivos referidos na
norma anterior concretizam-se mediante a concessao de bens, a prestacdo de servigos e de outras
iniciativas de promog&o do bem-estar e qualidade de vida das pessoas, familias e comunidades,
nomeadamente nos seguintes dominios e criando e mantendo as seguintes atividades:
a) Apoio a Primeira Infancia, através de Ama, Creche, Infantario e Jardim de Infancia ou
outras, incluindo as crian¢as e jovens em perigo;
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Apoio a Segunda Infancia, através de Atividades de Ter’ﬁpos lere;s (ATL) ou outras;

Apoio a Juventude, facultando-lhes Cursos de Formagéo Profissional que lhes propor0|one
entrar no mundo do trabalho, ou outros programas,

Apoio 3s pessoas idosas, através de Estrutura Residencial para Pessoas Idosas, Centro de
Dia, Centro de noite, Centro de Convivio e Apoio Domiciliario, Apoio Domicilidrio Integrado,
ou outras;

Apoio as pessoas portadoras de deficiéncia, incapacidade e/ou em risco (criangas, jovens e
adultos), dinamizando projetos que visem melhorar as suas condigdes de vida, entre outros,
Equipas de Rua, Acolhimento familiar para criangas e jovens, Centro de acolhimento
temporario, Projetos de intervengdo precoce, Lar de apoio, Centro de atividades
ocupacionais, Lar de infancia e juventude e Lar residencial.

Apoio a integragéo social e comunitaria;

Protegéo social dos cidadédos nas eventualidades da doenga, velhice, invalidez e morte, bem
como em todas as situacdes de falta ou diminuicdo de meios de subsisténcia ou de
capacidade para o trabalho;

Prevengdo, promogdo e protegdo da saude, nomeadamente através da prestagio de
cuidados de medicina preventiva, curativa, de cuidados continuados e de reabilitagdo e
assisténcia medicamentosa;

Educagéo e formagéo profissional dos cidadéos;

Contribuir para a resolugdo dos problemas habitacionais das populagdes,
dinamizando/criando entre outros, Centro de alojamento temporario;

Atividades de Apoio, Formagéo e Promogdo para criangas, jovens, adultos e familias,
nomeadamente promovendo/criando biblioteca, Centro de férias e de lazer, Centro de Apoio
familiar e aconselhamento parental, Atividades culturais e recreativas, entre outros;
Dinamizagdo de projetos que possibilitem melhorias socioeconémicas significativas nas
condigOes de vida de individuos e/ou familias carenciadas, entre outros através do Centro
Comunitario, Grupos de autoajuda, Refeitério/cantina social, Atendimento/acompanhamento
social, Centro de apoio a vida, Ajuda de alimentos, Comunidades de insergéo;

m) Outras respostas sociais, ndo incluidas nas alineas anteriores, desde que contribuam para a

a)

b)

efetivagao dos direitos sociais dos cidadéos.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS — CARATERIZAGAO DO CD

_ NORMAS.®
Ambito de aplicagado

O Centro Social Paroquial tem acordo de cooperagdo celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Aveiro em 23-05-1991 para a resposta social de CENTRO DE DIA, adiante
designada por CD, com capacidade para 20 Utentes. Esta resposta social rege-se pelas seguintes
normas:

NORMA 6.2
Legislacado aplicavel

O CD é uma resposta social desenvolvida em equipamento que consiste na prestacdo de um
conjunto de servigos individualizados e personalizados, que contribuem para a manutengao dos
idosos no seu meio sociofamiliar e rege-se pelo estipulado:

Guido Técnico da DGAS de dezembro de 1996, que apresenta as condigdes de localizacao,
instalacdo e funcionamento do Centro de Dia;

Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de marco, alterado e republicado pelo Decreto-Lei 126-
A/2021, de 31 de dezembro — Define o regime juridico de instalagdo, funcionamento e
fiscalizagdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades privadas,
estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
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c) Portaria n.° 196-A/2015, de 1 de julho republicada pela Portana n.° 218-D/2019 5 de
julho, que define os critérios, regras e formas em que assénta o modelo espemﬁco da
cooperagdo estabelecida entre o Instituto da Seguranga Social, I. P. (ISS, I. P.) e as
instituigdes particulares de solidariedade social ou legalmente equiparadas 2

d) Decreto-Lei n.° 172-A/2014, de 14 de novembro, que aprova o Estatuto das IPSS; &7&)‘\

e) Estatutos do Centro Social Paroquial Nossa Senhora da Nazaré;

f) Protocolo de Cooperagéao em vigor; " -+'=,_“_ f

g) Manual de Processo Chave de Centro de Dia;

h) Guia Pratico de Apoios Sociais — Pessoas Idosas;

i) Circulares de Orientagdo Técnica acordadas em sede de CNC;

j) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 7.2
Objetivos do Regulamento Interno

1. O presente Regulamento Interno de funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da resposta social,
¢) Promover a participagdo ativa dos utentes e/ou seus responsaveis/familiares de referéncia
ao nivel da gestao da resposta social.

NORMA 8.2
Destinatarios e objetivos

1. Séo destinatarios do CD as pessoas que necessitem dos cuidados e servigos constantes na
NORMA 9.2

2. Constituem objetivos do CD:

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

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

c) Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

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

e) Contribuir para a estimulagao continua de um processo de envelhecimento ativo;

f) Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participa¢éo e seguranga e no
acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias Uteis;

g) Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagéo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;

h) Promover estratégias de manutencdo e reforgo da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do autocuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atengéo o estado de salde e recomendag¢des médicas de cada
pessoa;

i) Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas, os
problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

j) Promover a interagdo com ambientes estimulantes, dinamizando as capacidades, a quebra
da rotina e a manutengédo do gosto pela vida;

k) Promover os contactos sociais e potenciar a integragéo social;

1) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

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

n) Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

o) Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

p) Dinamizar relagdes intergeracionais.
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1. O CD assegura a prestacao dos seguintes cuidados e servigos: L

a)
b)
c)
d)

Alimentagdo adequada, respeitando a prescrigdo médica: pequeno-almogo, aimogo, lanche;
Jantar, mediante contratualizag&o;

Atividades socioculturais, ludico-recreativas, de motricidade e de estimulagio cognitiva;
Cuidados basicos de enfermagem, consulta médica (clinica geral) e acesso a cuidados e
servigos de saude;

Administragédo de farmacos, quando prescritos, e controle de farmécia;

Cuidados de higiene e conforto;

Cuidados de imagem;

Apoio psicossocial;

Tratamento de roupa, mediante contratualizagéo;

Apoio no desempenho das atividades de vida diaria;

Disponibilizagédo de produtos de apoio a funcionalidade e a autonomia, caso necessidade;
Assisténcia religiosa catdlica, com abertura plural/intercultural na base da dignidade humana.

2. O CD pode ainda assegurar outros servigos, nomeadamente:

a)
b)

Transporte;
A titulo extraordinario, realizacéo de colénias de férias, conforme Guido Técnico CD.

3. Os cuidados e servigos sdo prestados aos dias Uteis, podendo também, mediante
contratualizagéo, ser realizados aos fins-de-semana e feriados.

NORMA 10.°
Instalagbes e recursos

1. O CD esta sediado no Centro Social Paroquial de Nossa Senhora da Nazaré, Rua Gil Vicente,
101, Gafanha da Nazare, e as suas instalagdes sdo compostas por:

a)

Dois espacgos de convivio e saldes polivalentes, comuns a outras valéncias;
Dois gabinetes técnicos, comuns a outras valéncias;

Secretaria, comum a outras valéncias;

Cozinha, comum a outras valéncias;

Refeitério, comum a outras valéncias;

Lavandaria/rouparia, comum a outras valéncias;

Sala de convivio, sala de trabalhos manuais;

Instalagdes sanitarias, com apoio para banhos assistidos;

Espaco exterior de jardim;

Capela.

2. O CD tem quatro viaturas, comuns a outras valéncias.

CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMA 11.°
Condigoes de admissdo

Sao condigbes de admissdo neste CD:

a)

Estarem enquadrados nas condig¢des referidas no n.° 1 da NORMA 8.2,
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1. Para efeito de admissao, o Utente devera proceder a sua inscrigéo através do preenchimento de
uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo do Utente, devendo fazer
prova das declaragbes efetuadas, mediante apresenta¢do dos seguintes documentos:

a) Dados do Bl ou Cartdo do Cidaddo do Utente e do responséavel/familiar de referéncia;

b) Dados do Cartdo de Contribuinte do Utente e do responsavel/familiar de referéncia;

c) Dados do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social do Utente e do responsavel/familiar

de referéncia;

d) Dados do Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satde ou de subsistema a que o Utente

pertenca;

e) Ficha Clinica do Utente (impresso fornecido pelo Centro Social Paroquial) devidamente

preenchida pelo médico de familia/assistente/especialista, relativo a quaisquer situagoes de
dependéncia do candidato ou outras situagdes relevantes;

Prescricdo médica medicamentosa e, caso aplicavel, em como sofre de diabetes,
hipertensdo ou outros e se tem que seguir alguma dieta especial;

g) Boletim de vacinas;
h) Comprovativos dos rendimentos do Utente e agregado familiar: no ato de admisséo e

anualmente, copia de documentos de pensdes e outros rendimentos e da declaragédo de
IRS do ano anterior e respetiva nota de liquidagdo, e ainda quando ocorrerem alteragbes de
rendimentos;

Despesas com aquisigdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica,
justificada através de declaragdo medica recente;

Valor da renda de casa ou de prestacédo mensal pela aquisi¢gdo de habitagéo propria;

k) Comprovativo de outras despesas fixas do agregado familiar;

Declaragéo assinada pelo Utente ou seu responsavel/familiar de referéncia em como autoriza
a informatizagdo dos dados pessoais para efeitos de elaboragio do processo individual.

2. Todos os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues na
Secretaria do Centro Social Paroquial.

3. Em caso de admissédo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo do processo de inscrigdo e
respetivos documentos probatérios, devendo ser, desde logo, iniciado o processo de obtengéo dos
dados informativos em falta.

1. A

NORMA 13.2
Critérios de prioridade de admissao de utentes

candidatura na Resposta Social é objeto de analise apds a entrega da documentag&o

necessaria para o efeito, e concordancia da familia com os principios, valores e normas
regulamentares do Centro Social.

CRITERIOS DE PRIORIDADE NA ADMISSAO PONTUAGAO

Situagdo social e econémica desfavorecida / vulneravel 50

Situagao de isolamento social / Abandono 20

Incapacidade para a realizaggo das AVD’s / Inexisténcia de 15
retaguarda familiar que possibili,te. a prestacéo dos cuidados

necessarios
Residéncia na area geografica do 4mbito da Instituicao 10
Frequéncia de outra resposta social institucional 5
PONTUAGAO FINAL 100

Caso

igual pontuacgéo final entre candidaturas a admisséo, considera-se a data de inscrigao.
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Regras de gestio de lista de espera e critérios de exclusido de utentes ’y;QlQ/X
1. A gestdo de lista de espera obedece ao cumprimento de requisitos aplicaveis nos critérios de
prioridade na admissdo, decorrente da aplicagdo desses critérios o candidato é posicionado e
integrado na lista de espera. S
2. Entretanto, com uma periodicidade quadrimestral, é estabelecida comunicac¢éo técnica com o(a)
candidato(a) a Utente ou seu responsavel/familiar de referéncia para: a) atualizagéo de informagéo

no processo de candidatura; b) previsibilidade/posi¢do que ocupa na lista de espera de candidatos.

3. Os utentes que reunam as condigbes de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente em lista de espera e o seu processo arquivado em
pasta propria. Tal facto € comunicado ao candidato a Utente ou seu responsavel/familiar de
referéncia, através de contacto da Direcdo Técnica.

4. Critérios de exclusdo da lista de espera de utentes:
a) Obito;
b) Desisténcia por parte da familia / candidato a Utente;
c) Processo incompleto (ndo entrega de documentacéo ha mais de um ano);
d) Contactos sem retorno por parte da familia / candidato.

NORMA 15.2
Admisséo

1. Recebido o pedido de admissio, o mesmo é registado e analisado pela Diregdo Técnica do CD,
a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar. A proposta acima
referida é baseada num relatério social que tera em consideragéo as condigbes e os critérios para
admissao, constantes neste regulamento.

2. E competente para decidir o processo de admissdo o representante da Diregdo da Instituigéo,
apés parecer técnico elaborado pelo técnico da resposta social podendo delegar em técnico para o
efeito.

3. Ap6s decisdo da admisséo do candidato, proceder-se-a a abertura de um processo individual que
tera por objetivo permitir o estudo e o diagndstico da situagdo, assim como a definigao,
programagéo e acompanhamento dos servigos prestados.

4. Em situagdes de emergéncia, a admisséo sera sempre a titulo provisério com parecer da Dire¢do
Técnica e autorizagéo da Diregéo, tendo o processo tramitagéo idéntica as restantes situagoes.

5. No ato de admissédo é devido o pagamento da mensalidade do més em curso, em conformidade
com o n.° 3 da NORMA 38.2.

NORMA 16.°
Acolhimentos dos novos utentes

1. No caso de admissdo do Utente, a este e ao seu responsavel/familiar de referéncia séo
prestadas as informag&es sobre as regras de funcionamento do CD, nomeadamente o regulamento
interno de funcionamento.

2. O periodo de adaptacéo do Utente previsto neste regulamento é de 60 dias.
3. Durante este periodo é implementado um programa de acolhimento, previamente definido e que
passa por:

a) Definigdo dos servigos a prestar ao Utente, ap6s avaliacéo das suas necessidades;
b) Apresentacdo da equipa prestadora dos cuidados e servigos;
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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 servigo, contidos no presente regulamento; %Q/X

d) Definigdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestagéo dos cuidados e servigos;

e) Elaboragéo do relatério sobre o processo de integragdo e adaptagdo do Utente, que sera
posteriormente arquivado no processo individual do Utente. = 7‘-7'—:;

4, Se durante este periodo o Utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagao do programa
de acolhimento inicial, identificando os fatores que conduziram & sua inadaptagéo e procurar que
sejam ultrapassados, estabelecendo novos objetivos de intervengdo. Se a inadaptagéo persistir, é
dada a possibilidade, quer a Instituigdo, quer ao Utente, de rescindir o contrato.

NORMA 17.2
Processo individual do Utente

1. Todos os utentes terdo um processo individualizado, na base da Qualidade IPSS, a que s6 o
pessoal técnico e Diregdo terdo acesso na salvaguarda da confidencialidade, o qual devera conter:

1.1. PROCESSO ADMINISTRATIVO

a) lIdentificagdo do Utente com nome, data de nascimento, estado civil, residéncia, contacto e
nacionalidade;

b) Data de entrada e de saida da valéncia e o motivo da saida;

c) Nome, enderego e telefone do responsavel/familiar de referéncia, familiares ou de outra
pessoa significativa a contactar em caso de necessidade;

d) Registo das observagoes realizadas e das ocorréncias que revelem deficiéncia no apoio a
prestar ao Utente;

e) Indicagdo do médico de familia, assistente/especialista;

f) Montante da comparticipagdo familiar e identificagdo do responsavel ou responsaveis pelo
pagamento;

g) Contrato de prestagdo de servigos celebrado com a Institui¢cao;

h) Referenciagdo da conta corrente relativa ao registo contabilistico dos créditos e débitos de
cada Utente;

i) Outras informagdes de interesse.

1.2. PROCESSO SOCIAL E TECNICO

a) Copia do processo administrativo;

b) Ficha de inscrigdo e avaliagdo diagnostica;

c) Registo das observagbes realizadas e das ocorréncias que revelam deficiéncia no apoio a
prestar ao Utente e seu agregado familiar;

d) Plano individual de cuidados;

e) Documento com assinatura de rece¢éo do regulamento.

1.3. PROCESSO CLINICO — com consulta de forma auténoma
a) Registo das observacGes de salde realizadas, com expressa referéncia as especificidades
farmacéuticas prescritas, aos exames efetuados e aos tratamentos instituidos, bem assim
como as respetivas datas;
b) Identificagédo dos responsaveis pela determinagao e execugio destes atos e procedimentos.
2. Antes de ser prestado o servigo sera feita uma avaliagdo ao Utente e elaborado um plano de
intervencéo. Sera o processo individual do Utente periodicamente objeto de avaliagéo participada
por técnicos, funcionarios, utentes e familiares, procedendo-se 4 consequente atualizagao.

3. Toda a documentacgio processual obedece a orientagéo e aplicagdo do Regulamento Interno da
Protegdo de Dados, no respeitante ao Utente e seu responsavel/familiar de referéncia.
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FUNCIONAMENTO f‘.f q .
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NORMA 18.° '
Horarios de funcionamento

1. O CD funciona todos os dias Uteis das 08.00h as 19.00h.
2. Horério de visitas: das 15.30h as 18h, com abertura de outras possibilidades, mediante o caso.

3. Excecionaimente podera funcionar aos feriados, sabados e/ou domingos, de acordo com as
necessidades dos utentes e familias, situagdes devidamente contratualizadas.

NORMA 19.2
Pessoal

1. O quadro de pessoal afeto ao CD encontra-se afixado, refletindo o nimero de recursos humanos
de acordo com a legislagcdo em vigor.

2. O Centro Social Paroquial é orientado por uma Diregdo, que delega fungdes na Diregdo de
Servigos (caso existente) e Diregédo Técnica da resposta social de CD.

3. O quadro de pessoal da resposta social encontra-se afixado em local visivel na secretaria da
Instituigdo.

4. O apoio administrativo é garantido pelos Servigos Administrativos da Instituigao.

5. Conteldos funcionais das categorias profissionais afetas a resposta — Estrutura Organica:

a) Diregdo de Servigos: garantir o funcionamento da estrutura organizacional da Instituicdo no
designio da qualidade de prestagdo de servigos, na salvaguarda dos direitos e deveres de
todas as partes, utentes, funcionarios e Instituicdo, no respeito pelos codigos laborais
aplicaveis e pelos melhores cédigos de conduta, € no manter a atividade institucional de
forma regular perante as entidades externas como a Seguranga Social, a Autoridade
Tributaria e a ACT, entre outras, atuagdo em articulagdo direta com o 6rgdo maximo de
gestdo da entidade — Direcdo — e no cumprimento de documentagdo institucional
(estatutaria, regulamentar e procedimental) aprovada.

b) Diregdo Técnica: conforme NORMA 34.2.

c) Pessoal Administrativo: salvaguardar o eficiente funcionamento da area administrativa no
respeitante a movimentos de utentes em termos técnicos, de funcionarios em termos
administrativos, e de fornecedores e visitantes no ambito préprio, em termos de
coordenacédo administrativa e responsabilidades de tesouraria e secretariado administrativo,
na aplicacdo de documentagéo institucional aprovada, designadamente do Manual de
Procedimentos Administrativo e Financeiro e do Regulamento Interno da Protegdo de
Dados, atuagdo em articulacdo com a Diregéo de Servigos e a Contabilista Certificada.

d) Animagdo Sociocultural: 1. Incentivar a participacdo, a autonomia e o reconhecimento
explicito da importancia de cada ser humano como Unico e insubstituivel. 2. Gerar
estimulagdo cognitiva e a dinamica do envelhecimento ativo e proativo. 3. Promogdo de
iniciativas geradoras de redes comunitarias e na promogao da qualidade de vida pessoal e
social, superando o isolamento. 4. Valorizagdo integrada do patrimdnio sociocultural e
natural, fomentando lagos com a comunidade local. 5. Garantir para cada Utente na sua
condigdo pessoal e social a mais assertiva dindmica de animagéo, com plano de animagéo
individual, gerador de bem-estar e da melhor autoestima. 6. Organizar, coordenar e
desenvolver atividades de animacédo e desenvolvimento sociocultural junto dos utentes no
ambito dos objetivos da Instituicdo. 7. Acompanhar e desenvolver o espirito de pertenca,
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cooperagdo e solidariedade, bem como proporc¢ionar o desenvolvimento” de suas
capacidades de expressao/realizagao, utilizando para tal métodos de animac¢do pedagdgica.

e) Encarregado de Servigos Gerais: 1. Organizar, coordenar e ‘orientar a>ativid°adj}g
desenvolvida pelos trabalhadores de setor sob a sua responsabilidade, conforme as
necessidades dos servigos. 2. Verificar o desempenho das atividades atribuidas. 3.
Requisitar os produtos indispensaveis para o normal funcionamento do servigo, verificando
periodicamente os inventarios e as existéncias. 4. Estabelecer horarios de trabalho, escalas
e dispensas de pessoal bem como o modo de funcionamento dos servigos, na garantia dos
direitos e deveres e na qualidade dos servigos e responsabilizagéo de todos.

O 2 py

f) Ajudante de Agéo Direta: 1. Trabalhar diretamente com os utentes, quer individualmente,
quer em grupo, tendo em vista o seu bem-estar, executando a totalidade ou parte das
seguintes tarefas: a) Receber os utentes e fazer a sua integragdo no periodo inicial de
utilizagdo dos equipamentos ou servigos; b) Proceder ao acompanhamento diurno e ou
noturno dos utentes, dentro e fora dos estabelecimentos e servigos, guiando-os, auxiliando-
os, estimulando-os através da conversacéo, detetando os seus interesses e motivagdes e
participando na ocupagédo de tempos livres; ¢) Assegurar a alimentac¢éo regular dos utentes;
d) Recolher e cuidar dos utensilios e equipamentos utilizados nas refeiges; e) Prestar
cuidados de higiene e conforto aos utentes e colaborar na prestagéo 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 instrugbes recebidas; f) Substituir as roupas de cama e da casa de
banho, bem como o vestuario dos utentes, proceder ao acondicionamento, arrumagéo,
distribuicdo, transporte e controlo das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas e sua
entrega na lavandaria; g) Requisitar, receber, controlar e distribuir os artigos de higiene e
conforto; h) Reportar a Instituicdo ocorréncias relevantes no ambito das funcbes exercidas;
i) Conduzir, se habilitado, as viaturas da Instituicdo. 2. Caso a Instituicdo assegure apoio
domiciliario, compete ainda ao ajudante de agéo direta providenciar pela manutengdo das
condigbes de higiene e salubridade do domicilio dos utentes.

g) Trabalhador Auxiliar (servigos gerais). proceder a limpeza e arrumagédo das instalagoes;
assegurar o transporte de alimentos e outros artigos; servir refeicdes em refeitorios;
desempenhar fungbes de estafeta e proceder a distribuigdo de correspondéncia e valores
por protocolo; desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional e ndo excedam o nivel de indiferenciagdo em que esta se integra,
exercendo com polivaléncia a sua missdo nos cuidados em articulagdo com os superiores.

h) Enfermagem: 1. Desenvolver a prestagdo de servico de enfermagem que visa: a) a
promogado do envelhecimento ativo; b) a organizagdo da prestagéo de cuidados de saude;
¢) a promogdo de ambientes facilitadores de autonomia e independéncia. 2. Realizar
prestagéo direta de cuidados de salude aos utentes e terapéutica medicamentosa, realizada
em articulagdo com outros profissionais de saude, designadamente o médico, as unidades
de saude de referéncia, tendo a Delegagdo de Satide como entidade parceira de recurso.

NORMA 20.?
Diregdo Técnica

1. A Diregédo Técnica de CD compete a um técnico, cujo nome se encontra afixado em local visivel e
a quem cabe a responsabilidade de dirigir o funcionamento do servigo, com o perfil profissional de
acordo com o Guido Técnico da Seguranga Social para a resposta social.

2. Contetdo funcional do Diretor Técnico para organizagdo e desenvolvimento da resposta social:
a) Organizar, planificar, executar, controlar e avaliar o CD;
b) Assegurar a coordenagdo das equipas prestadoras de cuidados;
¢) Garantir a qualidade técnica de diagnéstico de cada situacdo e da elaboragdo do respetivo
plano individual de cuidados;
d) Garantir a supervisdo do pessoal do CD;
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e)

9)

Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo de Zvolugadke cada sﬂuagao em

fungado do plano de cuidados definido; ’
Sensibilizar o pessoal face a problematica dos utentes;

Salvaguardar a qualidade de prestagdo de servigos a pessoa do Utente, na base dos

valores e principios constantes em documentag&o técnica e regulamentar institucional.

CAPITULO V
COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

NORMA 21.2
Comparticipag¢do Familiar

Considera-se comparticipagdo familiar o valor pago pela utilizagdo dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fungdo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar.

NORMA 22.°
Calculo do rendimento per capita

1. O calculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) é realizado de acordo com a
seguinte formula:

RC=RAF/12-D
N
Sendo que:
RC = Rendimento per capita
RAF= 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 situagdes similares, desde que vivam em economia comum (esta situagéo
mantém-se nos casos em que se verifique a deslocagéo, por periodo igual ou inferior a 30 dias, do
titular ou de algum dos membros do agregado familiar e, ainda por periodo superior, se a mesma for
devida a razdes de salide, escolaridade, formagéo profissional ou de relagéo de trabalho que revista
carater temporario), 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 3.° grau;

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

Tutores e pessoas a quem o Utente esteja confiado por decis&o judicial ou administrativa;
Adotados e tutelados pelo Utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decis&o judicial ou administrativa ao Utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

a)
b)

c)

d)
e)

Do trabalho dependente;

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

De pensdes: pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentagéo, reforma ou outras
de idéntica natureza, as rendas temporarias ou vitalicias, as prestagdes 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);
Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclus&o, até ao grau
de licenciatura);
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g) De capitais; Dl
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decrefziidos para menores pelo tribunal, no
ambito das medidas de promog&o em meio natural de vida). y

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento per capifa consideram-se as seguintes
despesas fixas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
b) O valor da renda de casa ou de prestagdo devida pela aquisigdo de habitagdo prépria e
permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de
doenga cronica;
e) Comparticipagdo nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e outros
familiares;

5. Ao somatodrio das despesas referidas na supra alinea b), ¢) e d) estabelece-se como limite
maximo do total das despesas a considerar a RMMG. Nos casos em que essa soma é inferior a
RMMG é considerado o valor real da despesa.

6. A prova das despesas fixas & feita mediante a presentacdo dos documentos comprovativos
identificados na NORMA 12.2.

NORMA 23.7
Prova dos rendimentos do agregado familiar

1. E feita mediante a apresentacdo da declaragdo de penséo/pensdes, declaragdo de IRS, respetiva
nota de liquidagéo e/ou outros documentos probatorios da real situagdo do agregado.

2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é feita mediante apresentagdo dos documentos
comprovativos.

3. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragbes de rendimentos, e apds as
diligéncias que a Instituigdo, € convencionado um montante de comparticipagdo familiar até ao
limite da comparticipagdo familiar maxima.

4. A falta de entrega de documentos referidos no ponto 1, no prazo concedido para o efeito,
determina a afixa¢do da comparticipacdo familiar maxima.

NORMA 24.2
Tabela de comparticipagbes

1. O valor da comparticipagdo mensal no CD determina-se pela aplicacdo de uma percentagem
maxima de 60% sobre o rendimento per capifa do agregado familiar, de acordo com os servigos
solicitados:

Cuidados e servigos previstos da NORMA 9.7 Dias uteis
— situacao tipo
O previsto no n.° 1 (SERVIGO BASE) 45%
Alimentagao e Animagdo Sociocultural
N.° 1, alinea a): jantar / reforco alimentar 5%
N.° 1, alinea b): cuidados de higiene 15%
N.° 1, alinea ¢): tratamento de roupa 5%
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2. Mediante solicitagbes e/ou necessidades de preéfagao dé servicos ao Utente,-podera haver
servigos extras prestados pela Instituigdo, designadamente deslocagdes = SERVICO DE TRANSPORTE,
os quais sdo objeto de custo com pregario, de acordo com 7ABELA afixada publicamente em placard
da Instituigdo (Anexo A) e remetida ao inicio de cada ano (Janeiro) para os competentes servigos
da Seguranga Social, no dmbito das obrigacdes especificas das entidades gestoras.

3. Em caso de alteragdo da tabela de comparticipagbes em vigor, a aplicar em novas
contratualizagbes e/ou revisbes de mensalidade, a mesma podera sofrer anualmente, ao inicio do
ano civil, alteragdes em deliberagdo do 6rgdo competente, Diregdo da Instituicdo, passando a ter
efeitos 30 dias apés a publicagdo, em més subsequente.

NORMA 25.2
Montante e revisdo da mensalidade

1. A comparticipagdo familiar maxima dos servigos ndo pode exceder o custo médio real do Utente
verificado no ano anterior. O custo médio real do utente é calculado em fungédo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo e com o numero de utentes que frequentaram a
resposta social nesse ano precedente.

2. As comparticipagdes familiares serdo revistas anualmente, em conformidade com alteragdes de
rendimentos, ou por alteracdo das circunstancias que tiveram por base a definicdo da
comparticipacéo familiar, de servigos ou alteragdes do rendimento per capita.

3. O procedimento de revisdo da comparticipagdo familiar contempla a entrega da documentagéo
em Janeiro/Fevereiro de cada ano civil, sendo que em Margo & realizado o procedimento
técnico/administrativo do calculo, com entrada em vigor da nova comparticipacdo em Abril.

NORMA 26.7
Pagamento de mensalidades

1. O pagamento das mensalidades é efetuado até ao dia 8 do més a que respeitam, na Secretaria
da Instituicdo no horario de funcionamento afixado.

2. Morada de Secretaria: Rua Gil Vicente, n.° 101, 3830-671 Gafanha da Nazaré.

3. O pagamento das mensalidades podera ser efetuado por transferéncia bancéria, por cheque ou
em numerario, ao balc&o da Secretaria.

4. Outras atividades/servigos ocasionais e ndo contratualizados sdo designados como extras (ex:
medicamentos, fraldas, consultas de especialidade, cabeleireiro e esteticista especializados caso
solicitado, visitas culturais e de lazer, alugueres de autocarros ou outros) nédo estéo incluidos na
mensalidade e o seu pagamento é efetuado no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.

5. O Utente paga doze mensalidades.

6. Sempre que se verifique a frequéncia em respostas sociais da Instituicdo de mais do que um
elemento do mesmo agregado familiar, havera lugar a uma redugdo de 20% na mensalidade do
segundo elemento do agregado familiar.

7. A mensalidade do Utente sofre uma redugéo de 10% quando este ndo frequentar dentro do més
durante 15 ou mais dias consecutivos. Em auséncias superiores a 30 dias consecutivos, havera
lugar a uma redugéo de 25% da mensalidade. Nas auséncias superiores a 90 dias, por motivo de
internamento hospitalar ou férias em casa de familiares, devidamente justificado, o lugar ficara
garantido mediante o pagamento de 20% da mensalidade.
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DA PRESTAGAO DOS CUIDADOS E SEI&VI(}OS /

c—.

NORMA 27.2 '
Atividades socioculturais, lidico-recreativas, de motricidade e de estimulagdo cognitiva

1. As atividades de animag&o sociocultural, lidico-recreativas e ocupacionais promovidas pelo CD
constam do plano de atividades.

2. A organizagdo e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes & da responsabilidade da
Animacéo Sociocultural em articulagdo com a Diregéo Técnica.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagédo, devendo em tal situagéo
ser previamente informado o Utente e/ou responsavel/familiar de referéncia.

4. Como principio € sempre necessaria a autorizagdo do Utente e/ou responsavel/familiar de
referéncia quando s3o efetuados passeios ou deslocacdes em grupo.

5. Durante os passeios os Utentes sdo sempre acompanhados por funcionarios da Instituigéo.

6. Em termos de normas de saida em atividades de socializacéo praticadas pela resposta social, os
utentes utilizam transporte da Instituicdo, efetuam circulagdo no cumprimento dos cédigos da
estrada e codigos civicos normalizados pelo interior dos passeios, em grupos de pequena/média
dimensdo de modo a cuidada supervisdo e controlo € com pessoal técnico e auxiliar afeto de apoio
para todas as circunstancias, levando ajudas técnicas como cadeiras de rodas efou andarilhos e/ou
muletas, conforme a condicdo de autonomia/dependéncia do utentes, levando
alimentagdo/medicagdo mediante a natureza da saida.

NORMA 28.2
Alimentagdo

1. O servigo de alimentagdo no servigo base consiste no fornecimento das seguintes refeigdes:
pequeno-almog¢o, almogo e lanche.

2. Podera ser servido o jantar, considerado como um servigo suplementar contratualizado.

3. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado
nutricional, assinada em conformidade e adaptada aos utentes do CD.

4. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatdrio.

5. O horario de referéncia das refeigbes € o seguinte, correspondendo a hora a preparagéo proxima:

Pequeno-almogo 08.30h

Almocgo 12.00h

Lanche 15.30h

Jantar (caso aplicavel) 18.30h
NORMA 29.2

Administragdo da medicagdo prescrita
1. O CD assegura a administragdo da medicagao prescrita.

2. O CD procurara assegurar que a medicagéo seja tomada, mesmo nos periodos de noite, feriados
e fins-de-semana, sensibilizando para isso os familiares.
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Cuidados basicos de enfermagem, bem como of cesso a cmdados de sau
.'

1. Os cuidados médicos e de enfermagem séo da responsabllldade dos familiares e/ou do prdprio
Utente. No entanto, os utentes do CD dispdem dos cuidados basicos de enfermagem e consulta
médica da Instituicdo, sempre que o desejarem e/ou necessitarem, devendo, neste caso, submeter-
se as prescrigdes clinicas e aos exames que periodicamente lhes seréo feitos.

2. Os medicamentos que os utentes tomarem por prescrigdo médica da Instituicdo, como principio
ficardo sempre a gestdo do responsavel da farmacia da Instituicdo, sob coordenagéo dos servigos
de enfermagem.

3. As consultas de especialidade realizam-se pelos servigos de salde. Se o Utente preferir
especialista ou médico clinico particular, responsabilizar-se-& pelo pagamento das respetivas
despesas, 0 mesmo se aplicando relativamente a exames de laboratorio e outros, que serdo pagos
a parte da mensalidade como extras, pelos utentes ou familiares.

4. Todas as consultas de especialidade (transporte e acompanhamento) ficardo a cargo da familia
ou pessoa responsavel. Deste modo, deverdo estes informarem-se periodicamente das datas das
consultas a fim de em tempo Util efetuarem o respetivo acompanhamento.

5. Em caso de urgéncia médica, apdés chamada do 112, compete ac Centro Social Paroquial
garantir o respetivo acompanhamento inicial hospitalar com a devida documentacéo e a simultanea
comunicacéo ao responsavel/familiar de referéncia, providenciando este a sua imediata deslocacéo
para o devido acompanhamento na unidade hospitalar.

NORMA 31.2
Cuidados de higiene pessoal, conforto e de imagem

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene corporal, conforto e
de imagem que sdo prestados com periodicidade a estabelecer pela Diregdo Técnica de acordo
com as necessidades do Utente, conforme plano individual de cuidados.

2. Como horas de referéncia da higienizagéo, pelas Sh da manha e pelas 16h pela tarde.

NORMA 32.2
Tratamento da roupa

As roupas consideradas neste servico sdo as de uso pessoal do Utente. No ato de admisséo
compete ao Utente e/ou responsavel/familiar de referéncia garantir a marcagéo da roupa.

NORMA 33.2
Transporte

O servico de transporte integrado no CD tem horarios de referéncia em articulagdo da Dire¢do
Técnica com o Utente e/ou responsavel / familiar de referéncia.

NORMA 34.°
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia

1. Em situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas, a Diregéo Técnica do CD
procede a avaliagdo e podera providenciar a existéncia de apoios técnicos, em condi¢des a estudar.

2. Esses apoios técnicos constam de equipamentos ortopédicos para o efeito da melhor mobilidade
e conforto do Utente: cadeira de rodas, andarilho, muleta, etc, podendo vir com o Utente ou em
casos especiais a providenciar pela Instituigdo, com avaliagdo em cada caso. Em termos de
equipamentos fixos (exemplo: grua hospitalar), € competéncia da Instituicdo essa garantia.
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NORMA 35.;## )B4

Depdsito e guarda dos bens do Ut?hté

N al

L
1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes lhe entreguem a sua
guarda. Quer no ato de admissdo como ao longo da permanéncia, todos os bens que se querem a
guarda da Instituicdo deverao ser entregues na Secretaria.

2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/familiar de
referéncia do Utente. Esta lista é arquivada junto ao processo individual do Utente. Quando de
levantamento de bens do Utente, em face da existéncia de registo, dever-se-a comunicar na
Secretaria.

NORMA 36.2
Gestido de bens monetarios

1. Toda a gestdo e movimentagéo financeira inicial e corrente dos bens monetérios dos utentes,
quando efetuada pela Instituicio é acordada previamente no ato de admissédo e registada em
documento préprio entregue ao Utente ou seu responsavel/familiar de referéncia.

2. O Centro Social Paroquial ndo se responsabiliza por objetos de valor ou dinheiro que o Utente
traga consigo e que nao fiquem a ordem e guarda da Institui¢&o.

3. Em caso especial de nomeagio formal de representante legal de Utente por tribunal, serdo de
considerar as disposigoes do direito aplicavel no respeitante a superintendéncia dos tribunais.

CAPIiTULO VII
DIREITOS E DEVERES

NORMA 37.2
Direitos e deveres dos utentes

1. S&o direitos dos utentes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

b) Ser tratado com consideragdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgoes religiosas, sociais e politicas;

¢) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;

e) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessario e quando solicitado pelo mesmo;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) Ter acesso a ementa semanal;

h) A inviolabilidade da correspondéncia;

i) Apresentar reclamagGes e sugestdes de melhoria do servigo aos responsaveis da
Instituicao;

j) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os de saude.

2. S3o deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa do CD na medida das suas capacidades, ndo exigindo a prestagao
de servigos para além do plano estabelecido e contratualizado;
b) Tratar com respeito e dignidade os funcionarios do CD e os dirigentes da Instituigdo;
c) Cuidar da sua saude e comunicar a prescrigéo de qualquer medicamento que lhe seja feita;
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d)
e)

f)
9)

Participar na medida dos seus interesses e possmﬂl/dades nas atividades desenﬁdgas ‘\ﬁ :
Proceder atempadamente ao pagamento da mensalldade 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 Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

NORMA 38.?
Direitos e deveres da Instituigdo

1. Sao direitos da Instituicio:

a)
b)
c)
d)

e)

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

A corresponsabilizagdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipagéo financeira e do
apoio técnico;

Proceder a averiguagdo dos elementos necesséarios & comprovagdo da veracidade das
declaragOes prestadas pelo utentes e/ou familiares no ato da admisséo;

Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servigo;

A suspensdo deste servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as
regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular quando ponham em
causa ou prejudiguem a boa organizagdo dos servigos, as condigbes e o ambiente
necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda o relacionamento com terceiros e a
imagem da propria Instituigdo.

2. Sao deveres da Instituigdo:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada um e em cada circunstancia;

Criacdo e manutengdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e
qualificagbes adequadas;

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

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

Prestar os servigos constantes deste regulamento interno;

Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacio dos utentes;

Manter os processos dos utentes atualizados;

Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos utentes.

NORMA 39.%
Contrato de prestagio de servigos

1. E celebrado, por escrito, contrato de prestagdo de servigos com o Utente e com o responsavel /
familiar de referéncia, donde constem os direitos e obrigagbes das partes, os servigos/atividades
contratualizadas, a mensalidade a pagar e outra informacéo aplicavel.

2. Do contrato é entregue no ato de admissao um exemplar ao Utente ou ao responsavel / familiar
de referéncia, e arquivado outro no respetivo processo individual.

3. Qualquer alteragao ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas partes.
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Interrupgio da prestagao dos servigos pomnlclatlva do Utente

1. Apenas é admitida a interrupgdo da prestagéo de servicos em CD em caso de internamento do
Utente, doenga sem internamento hospitalar, ou férias/acompanhamento de familiares.

2. Quando o Utente vai de férias, a interrupgéo do servigo deve ser comunicada pelo mesmo com 8
dias de antecedéncia.

3. Todas as saidas ou auséncias tém de ser comunicadas com antecedéncia de pelo menos 24
horas a Diregdo Técnica de CD ou, na sua auséncia, a Secretaria da Instituicdo, sendo
sequencialmente preenchida a ficha propria para o efeito.

NORMA 41.2
Cessacgdo/auséncia da prestagdo de servigos por facto ndo imputavel ao prestador

1. A cessacgdo da prestacdo de servicos pode ocorrer por denuncia do contrato de prestacdo de
servigos, por inadaptagéo a resposta social, por integracdo em outra resposta social da Instituigéo
ou por 6bito do Utente.

2. Por denuncia, o Utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar esta resposta
social e rescinde-se o contrato de prestacdo de servigos, implicando a falta de tal obrigagcdo o
pagamento da mensalidade do més subsequente.

NORMA 42.2
Interrupgido da prestagao dos servigos por motivo injustificado, de 6bito e procedimentos

1. Havendo auséncia injustificada do Utente, a vaga fica reservada pelo periodo maximo de 30 dias,
ficando depois a vaga liberta passado esse periodo temporal.

2. Em caso de falecimento no periodo de CD, seguindo-se procedimentos técnicos estabelecidos no
Centro Social Paroquial, sera comunicado ao responsavel/familiar de referéncia, ou pessoa de
familia com autorizagéo daquele, para comparecer na Instituicdo em tempo util.

3. Sera a familia a gerir todo o processo sequencial, aplicando-se nestes dominios como cumpre as
normas oficiais do teor. Se o Utente ndo tiver familia ou responsavel/familiar de referéncia, a
Instituigdo analisara e promoverd a realizagdo do funeral do Utente na freguesia da Gafanha da
Nazaré, sendo utilizado o Cemitério da comunidade local da Gafanha da Nazaré, com urna funebre
com dignidade social — aliando e economia social a dignidade e sobriedade do ato —, com promogao
de cerimonial catdlico, ou no caso de outra confissdo religiosa, garantir o melhor respeito pela
consciéncia do Utente.

NORMA 43.2
Livro de Reclamagées

Nos termos da legislagdo em vigor, este servigo possui Livio de Reclamagdes em formato fisico e
eletronico. O Livro fisico podera ser solicitado junto da Dire¢do Técnica, da Secretaria ou da
Encarregada / Coordenadora. Pode aceder ao Livro de Reclamagdes eletronico através da
plataforma eletrénica: www.livroreclamacoes.pt

NORMA 44.°
Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servigo dispbe de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer
incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social.
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2. O Livro de Registo de Ocorréncias ¢ acompanhando diariamente por todos os prestadores do CD
e pela Diregdo Técnica, sendo apo6s seu termo guardado em gabinete técnico. _
>’v§kﬂ)\( ‘
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DISPOSICOES FINAIS

NORMA 45.2
Alteragdes ao presente regulamento

1. O presente regulamento sera revisto sempre que se verifiqguem alteragdes no funcionamento do
CD resultantes da avaliagdo geral dos servigos prestados e/ou de disposi¢des legais, tendo como
objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente regulamento serdo comunicadas a Seguranca Social, ao
Utente ou seu responsavel/familiar de referéncia, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolugdo do contrato a que a estes
assiste, em caso de discordancia dessas alteraces.

3. Sera entregue uma cépia do regulamento interno ao Utente ou responsavel/familiar de referéncia
no ato de celebragéo do contrato de prestacdo de servigos.

NORMA 46.°
Omissodes

Em caso de questdes que surjam durante a prestagdo de servigco ao Utente ndo estando previstas
na norma, as mesmas apos analise serdo resolvidas de acordo com a legislacdo aplicavel, sendo
supridas pela Diregdo da Instituigdo em articulagdo com parecer dos técnicos.

NORMA 47.2
Disposi¢des complementares

1. O desrespeito pelas normas deste regulamento podera levar a suspensao dos utentes.

2. Conforme afixado publicamente, em caso de litigio o consumidor pode recorrer a uma Entidade
de Resolugdo Alternativa de Litigios de consumo: CNIACC - Centro Nacional de Informacéo e
Arbitragem de Conflitos de Consumo: www.arbitragemdeconsumo.org

Mais informagdes em Portal do Consumidor: www.consumidor.pt

3. Conforme afixado publicamente, o Centro Social e Paroquial N® Sr.2 da Nazaré cumpre a norma
de Atendimento Prioritario.

4. O Centro Social cumpre as normalizadas normas de seguranca, procedimentos e seguros, com
seguros de AT (Acidentes de Trabalho) afetos ao Pessoal, seguro Multiriscos afeto ao edificado e
equipamento, seguro automovel afeto as viaturas e seguro AP (Acidentes Pessoais) afeto a utentes
e voluntarios.

5. O Centro Social, com aprovacéo institucional de 10 de Maio de 2018 do Regulamento Interno de

Aplicagdo do RGPD — Regulamento Geral da Protegdo de Dados, compre em todos os processos
de utentes e funcionarios as nomas legais da protegao de dados.
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NORMA 48.°
Tramitagao, aprovagio e vigéncia do Regulamento

1. Este regulamento na sequéncia processual regulamentar, foi aprovado na reunido de dire¢do de
15 de Maio de 2025.

2. Este regulamento, apds o cumprimento dos devidos prazos legais em termos de comunicagéo e
revogando o anterior documento de 2019, sendo publicitado devidamente a partir 1 de Junho, entra
em vigor, para todos os devidos efeitos, a 1 de Julho de 2025, devendo ser revisto sempre que

superiormente se considere necessario e oportuno.
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CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE NOSSA SENHORA DA NAZARE
Rua Gil Vicente, n.° 101 | 3830-671 Gafanha da Nazaré | NIPC: 501 789 804

ANEXO A ao Regulamento

PREGARIO DE SERVIGOS CSPNSN - ERPI, CD e SAD

— COM SUPERIOR APROVAGCAO REGULAMENTAR E AFIXACAO EM PLACARD -
COM POSSIVEL ATUALIGAO ANUAL (Janeiro), NO AMBITO OBRIGAGOES ESPECIFICAS DAS ENTIDADES GESTORAS

DESLOCAGAO CUSTO
Transporte
e 15,00€
HIDP e/ou Unidade de Saude Aveiro
Transporte
e 30,00€

Unidade de Salde Estarreja e Agueda

Transporte
e 60,00€

Unidade de Salude de Coimbra

Transporte Regular . R
o 25,00€ (periodo Més)

Centro de Dia

Transporte Situacdo Pessoal
P “ .« 6,00€

Gafanha da Nazaré (dentista, servigos, etc)

Transporte Situagdo Pessoal

., e 12,00€
Concelho de Ilhavo (dentista, servigos, etc)

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL DE NOSSA SENHORA DA NAZARE, 15 de Maio 2025
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