ASSOC. OBRAS SOCIAIS SAO VICENTE DE PAULO - CASA DE LORDELO

CENTRO DE DIA
REGULAMENTO INTERNO

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°. Ambito de aplicacio
A Associagao das Obras Sociais de Sao Vicente de Paulo, Institui¢do Particular de Solidariedade Social, sem
fins lucrativos, com sede na Rua de Santa Catarina, 769, Porto, esta inscrita na Direc¢ao Geral de Acgao Social,
no livro 2, das Associag¢des de Solidariedade Social, sob o n°. 26/85, a fls 150 e verso em 08/05/1985.

Artigo 2°. Centro de Dia

1. A referida instituicdo ¢ detentora do equipamento social Casa de Lordelo, onde se desenvolvem as
respostas sociais estrutura residencial para pessoas idosas (ERPI), centro de dia e servi¢o de apoio domiciliario.

2. O centro de dia ¢ uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados individualizados e
personalizados a individuos e familias quando, por motivo de doencga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo
possam assegurar temporaria ou permanentemente a satisfacdo das suas necessidades bésicas e/ou as
actividades de vida diéria.

3. Para o centro de dia a que este regulamento se refere, a institui¢ao possui acordo de cooperacgao celebrado
com o Instituto de Seguranca Social, IP em 01 de janeiro de 2010 que revoga o anteriormente celebrado em 31
de dezembro de 1982.

4. O centro de dia tem capacidade para sessenta e um utentes.

Artigo 3°. Legislacao Aplicavel
A AOSSVP no ambito desta resposta social, rege-se pelo estipulado em:

a) Decreto-Lei n° 172-A/2014 de 14 de novembro; aprova o Estatuto das IPSS;

b) Portaria 218-D/2019 de 15 de julho- Define os critérios, regras e formas do modelo especifico de
cooperacao entre o ISS, I.P. e as IPSS ou legalmente equiparadas; 2* alteragdo a Portaria n® 196-
A/2015 de 1 de julho que revoga o Decreto-Lei n® 70/2010, de 16 junho e o Despacho Normativo
n° 75/92, de 20 de maio;

¢) Guido da DGAS de dezembro de 1996; define as condigdes de localizacdo, instalagdo ¢
funcionamento do centro de dia;

d) Decreto-lei 126-A/2021 de 31 de dezembro, publicado no DR 1?* série, n® 253, fls. 130 a 162;
procede a 3* alteragdo ao Decreto-Lei n° 64/2007, de 14 de marco, alterado pelos Decretos-Lei n°
99/2011, de 28 de setembro e 33/2014, de 4 de margo- Altera o regime juridico dos
estabelecimentos de apoio social e estabelece a comunicagdo prévia para o funcionamento das
respostas sociais.

e) Protocolo de Cooperag¢ao em vigor;

f) Circulares de Orientaciao Técnica acordadas em sede de Comissdo Nacional de Cooperagao;

g) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS.

Artigo 4°. Objetivos do regulamento interno
O presente regulamento visa:
1. Estabelecer as normas de funcionamento interno da resposta social centro de dia, nomeadamente quanto a
sua organizacao, aos clientes e respetivas comparticipagoes;
2. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
3. Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicao.

Artigo 5°. Destinatarios e objetivos
1. Sao destinatarios do centro de dia as pessoas idosas que necessitem de cuidados e/ou servigos constantes
na clausula n° 6.
2. Constituem objetivos da resposta social centro de dia:
a) Facilitar a permanéncia da pessoa idosa no seu contexto habitual de vida;
b) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida, bem como do processo de envelhecimento ativo;
¢) Proporcionar servigos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas,
d) Prevenir e combater situacdes de dependéncia e isolamento;
e) Aconselhar e orientar pessoas idosas e familiares;



f) Disponibilizar oportunidades de integracao em grupos de actividades,

g) Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente as relagdes interpessoais;

h) Promover estratégias de manutengdo e refor¢o da funcionalidade, autonomia e independéncia, de
auto-cuidado e auto-estima e oportunidades para a mobilidade e atividade regular, tendo em atencao
o estado de saude;

1) Contribuir para a conciliagao da vida familiar e profissional do agregado familiar.

Artigo 6°. Servicos prestados e atividades desenvolvidas
1. O centro de dia disponibiliza uma série de servicos e actividades aos clientes, que estes poderao usufruir
de acordo com as suas necessidades e vontades, a saber:
a) Incluidos na comparticipacio estipulada no art. 14°:
* Nutri¢do e alimentagdo, nomeadamente almogo e lanche;
* Cuidados de higiene corporal;
* Apoio na administracdo de medicagao;
* Articulagdo com os servigos locais de saude, quando necessario;
* Aconselhamento e apoio psicossocial;
*Terapia ocupacional, nomeadamente atividades de estimulagao fisica, cognitiva e ladico-recreativa;
* Apoio a realizacdo de tarefas no exterior, sempre que se justifique;
* Apoio espiritual.

b) Néo incluidos na comparticipacio estipulada no art. 14°:
* Transporte de e para o estabelecimento;
* Servico médico e de enfermagem;
* Outras refeicdes como pequeno-almogo e jantar;
* Tratamento de roupa;
* Informatica;
* Passeios e saidas organizadas em grupo;
* Cuidados de imagem como cabeleireiro, pedicure e manicure,
* Disponibiliza¢do de produtos de apoio a funcionalidade e autonomia;
* Servicos de apoio domiciliario complementares, como higiene corporal no domicilio e entrega de
refeigdes ao fim de semana;
* Acolhimento temporario em situacao de férias, alta hospitalar e descanso do cuidador, sempre que
se justifique e haja disponibilidade;
2. Sera da responsabilidade do cliente ou, no caso de incapacidade deste, da sua familia ou ainda, ndo
existindo, do responsavel legal, o pagamento das despesas tidas na alinea anterior.

CAPITULO II - PROCESSO E ADMISSAO DE CLIENTES

Artigo 7°. Condicdes e critérios de admissio de utentes
1. Condicoes de admissio:
Para efeitos de admissdo o candidato, ou quem legalmente o represente, deverd dirigir-se a secretaria do
estabelecimento para preenchimento de uma ficha de identificacao que constitui parte integrante do processo de
cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:

a) conferéncia do cartdo de cidaddo do candidato e do representante legal, quando necessario ou;

b) conferéncia do bilhete de identidade do candidato e do representante legal, quando necessario;

¢) copia do cartdo de contribuinte do candidato e do representante legal, quando necessario;

d) copia do cartdo de beneficiario da seguranga social e/ou outros sistemas de proteccdo social do
candidato e do representante legal, quando necessario;

e) copia do cartdo de utente do SNS ou de outros subsistemas de satde a que o candidato pertenga;

f) declaracdo médica comprovativa da situacao clinica do candidato;

g) nome e contacto do médico assistente do candidato,

h) entrega de comprovativo dos rendimentos do candidato - Ultima declaragdo de IRS e nota de
liquidagdo, devidamente atualizadas;

1) entrega de comprovativo de rendimentos dos elementos do agregado familiar ou ainda do
representante legal- ultima declaragao de IRS e nota de liquidagdao devidamente atualizadas;

j) entrega de comprovativo de despesas previstas no n°. 4 do art. 13°.




k) declaragdo assinada pelo cliente ou seu representante legal em como autoriza a informatizagao dos
dados pessoais para efeitos de elaboracao do processo individual.

2. Critérios gerais de admissio:
a) Pessoas ndo ativas profissionalmente com idade igual ou superior a 65 anos e, excecionalmente, de
idade inferior em situagdo de dependéncia;
b) Pessoas idosas que apresentem um quadro de caréncia econdmica, social e familiar.

- A institui¢do reserva-se o direito de ndo aceitar candidatos, indicados por familiares ou outrem, que
expressamente manifestem rejeicdo a admissdo em centro de dia.

3. Critérios de prioridade na selecio de candidatos:
a) situacdo de caréncia econdmica (critério de ponderacio = 20%),
b) isolamento social (critério de ponderacdo = 20%),
¢) incapacidade em satisfazer as necessidades basicas de vida (critério de ponderacdo = 20%),
d) ser natural ou residente em Lordelo do Ouro, Porto (critério de ponderagdo = 10%)
e) candidato que tenha outros familiares na institui¢do (critério de ponderagdo = 10%),
f) vontade manifesta do candidato (critério de ponderagdo = 10%),
g) antiguidade de inscricdo (critério de ponderagdao = 10%).

4. A prioridade de cada admissdo sera encontrada pela conjuga¢do dos critérios de ponderagdo e, em caso de
empate, funcionara a antiguidade da inscrigao.

5. A institui¢do reserva-se o direito de exigir a prova dos rendimentos declarados sempre que julgue
necessario, ¢ pode efetuar as diligéncias adequadas com vista ao apuramento da situacao real do candidato e do
agregado familiar.

6. A admissao no centro de dia esta sempre dependente da existéncia de vaga e da avaliagcdo efetuada pelo
técnico responsavel no sentido de apurar a situagdo real do candidato.

7. O cliente podera apresentar a sua candidatura a todo o tempo e no horario de expediente da secretaria da
Casa de Lordelo (de 2* a 6° feira, das 09.00H as 12.00H e das 14.00H as 17.00H).

8. Em caso de admissao urgente podera ser dispensada a apresentagdo imediata de candidatura e respetivos
documentos probatoérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtencao dos dados em falta.

Artigo 8°. Processo de candidatura e admissao

1. Recebida a candidatura nos servicos, a mesma ¢ analisada e instruida pela equipa técnica do
estabelecimento e aquela compete elaborar parecer de admissao ou de rejei¢cao sobre a mesma.

2. E competente para decidir o (a) diretor(a) de servigos da Casa de Lordelo.

3. O deferimento ou indeferimento da admissdo serda devidamente fundamentado e comunicado ao
candidato, familiar ou representante legal no prazo maximo de 15 dias.

4. A admissao estd dependente da existéncia de vaga no centro de dia.

5. Apos decisdao de admissao do candidato, procede-se a abertura de um processo individual, permitindo a
analise e diagndstico da situacdo, bem como a definicdo, programacdo e acompanhamento dos servicos a
prestar.

6. Em situacdes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com parecer do director técnico,
tendo o processo tramitacdo idéntica as restantes situagoes.

7. Os candidatos que retinam as condi¢des de admissdo, mas que nao seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos € o seu processo arquivado em pasta propria, nao conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto ¢ comunicado ao candidato ou seu representante legal,
pessoalmente ou por escrito.

Artigo 9°. Acolhimento de novos clientes
1. Em caso de admissdo, ao candidato e/ou representante legal serdo prestadas as informagdes sobre as
regras de funcionamento da resposta social, nomeadamente o regulamento interno, a tabela de comparticipagao
financeira, bem como os pertences que se deve fazer acompanhar: muda de roupa interior, materiais de apoio na
incontinéncia ¢ medicagao.
2. O periodo de adaptag@o do cliente ¢ de 1 més. Durante esse periodo ¢ implementado um programa de
acolhimento, previamente definido e que consta de:
a) Apresentacdo da equipa de colaboradores que mais articulem com o cliente;
b) Apresentacdo dos outros clientes da resposta social;



¢) Visita as instalagdes do centro de dia;

d) Apresentacdo do programa de atividades em vigor;

e) Fornecimento de informagdo sobre os instrumentos de participacdo dos clientes na vida da
instituicdo, nomeadamente através de sugestdes e reclamagdes;

f) Divulga¢ao dos mecanismos de participagao dos familiares;

g) Elaboragdo, apds 30 dias, de relatorio final sobre o processo de integracdo e adaptagdo, sendo
posteriormente arquivado no processo individual do cliente;

3. Findo o periodo de adaptacdo e caso o cliente ndo se integre, realiza-se uma avalia¢do do programa de
acolhimento, identificando os factores que determinaram a ndo integragao e, se oportuno, procurar supera-los
promovendo alteragdes. Se a inadaptagdo persistir, ¢ dada a possibilidade, quer a instituicao, quer ao cliente, de
rescindir o contrato.

Artigo 10°. Processo Individual
A Casa de Lordelo elabora um processo individual do cliente (PIC), arquivado em local seguro, do qual
consta, designadamente:
e [dentificacao completa do cliente;
e Data de inicio da prestagao dos servigos;
e [dentificacdo completa do familiar/pessoa responsavel ou representante legal, a contactar;
e Identificacdo e contacto do médico assistente;
e Caracterizacdo da situagdo social,
e Processo de satde, que possa ser consultado autonomamente;
e Terapéutica medicamentosa,
¢ Tipo de alimentagao;
¢ Programacao dos cuidados e servigos,
e Registo de periodos de auséncia e situagdes anomalas,
e I[dentificacdo do responsavel pelo acesso, local de deposito da chave de domicilio do cliente e regras
de utilizacao,
¢ Cessagdo do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo de data e motivo,
e Exemplar do contrato de prestacdo de servigos.

CAPITULO III - REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 11°. Instalagoes e regras de funcionamento
1. Instala¢oes
O centro de dia da Casa de Lordelo funciona no edificio da Casa de Lordelo, sito a Rua Anténio Bessa
Leite, 1007, na cidade do Porto ¢ as suas instalagdes incluem:
- rececao,
- sala de estar e de atividades,
- sala de refei¢des,
- bar,
- saldo de festas,
- ginasio,
- vestiario,
- casas de banho para homens, mulheres e pessoas com mobilidade condicionada,
- gabinetes de atendimento,
- gabinete de satde,
- cozinha e copa,
- lavandaria e rouparia,
- area exclusiva para colaboradores, com balneario e zona de refeicao,
- patio exterior.

2. Horario de funcionamento
a) O centro de dia funciona de segunda a quinta-feira das 09.00H as 17.30H e sexta-feira das 09:00H
as 15.30H. Excecionalmente pode funcionar aos feriados, sabados ou domingos, de acordo com o plano anual
de atividades.



b) A resposta social encerra em dias de feriado nacional e municipal, a terca-feira de Carnaval e o dia
24 de dezembro. Nao encerra para férias, no entanto, ¢ incentivado o gozo de um periodo de férias do cliente
com a sua familia.

c) O centro de dia pode igualmente encerrar, sempre que recomendado pela Autoridade de Saude
competente, em caso de surto infetocontagioso e outras situagdes andmalas que possam ocorrer.

d) Horario das refei¢des: pequeno-almoco: entre as 09:00H e as 11:00H, almogo as 12.30H e lanche as
16.00H.

e) O contacto telefonico para a institui¢do s6 deve ocorrer de 2% a 6 feira, entre as 09:00H e as 17:30H.

3. Regras de convivéncia e seguranca

a) as recomendagdes de seguranga, como o uso de mascara, desinfecdo das maos e distanciamento
social sao de cumprimento obrigatério, sempre que determinado pela Autoridade de Satide competente;

b) recomenda-se a manutencao dos cuidados de higiene corporal e de vestuario dos utentes;

¢) ¢ interdito fumar em todos os espacos interiores do edificio, existindo a patio exterior para o efeito;

d) ¢ interdita a entrada de animais do estabelecimento,

e) € proibido ser portador de qualquer arma.

4.Regime de saidas e visitas

a) Os utentes sdo livres de entrar e sair do estabelecimento sempre que desejarem e desde que a sua
condicdo fisica e mental o permita. Para tal, basta informar na secretaria. Deve ser sempre respeitado o horario
das refei¢des e das atividades programadas.

b) O estabelecimento nao possui local para visitas no centro de dia, devendo estas decorrer no
domicilio do utente. Em casos excecionais e fundamentados a mesma pode ser autorizada.

¢) O utente pode convidar um familiar para almogar consigo no estabelecimento, desde que autorizado
e suportando o respetivo custo.

CAPITULO IV - COMPARTICIPACAO DOS SERVICOS

Artigo 12°. Comparticipacio mensal
1. O pagamento da comparticipacao ¢ efetuado até ao dia 10 do més a que respeita, na secretaria do
estabelecimento, segundo a tabela descrita no artigo 14°.
2. No caso de atraso na entrega da comparticipagdo mensal aplica-se a taxa de juro conforme lei em vigor.
3. O pagamento de outras atividades/servicos ocasionais, medicacdo e materiais diversos nao
contratualizados ¢ efetuado previamente ou no periodo imediatamente posterior a sua realizagao.
4. No caso do cliente ndo se encontrar na titularidade dos seus rendimentos, devera ser identificada a
pessoa, familiar ou outra, que se obrigara a efetuar a entrega mensal da comparticipagao.
5. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a instituicdo pode suspender a permanéncia
do cliente na resposta social, até este regularizar a sua situagdo e apos analise individual do caso.
6. Faltas Respeitantes ao Proprio Més:
a) Havera lugar ao desconto integral dos dias em falta em caso de férias (até um limite de 30 dias/ano),
doenga comprovada com documento médico e internamento hospitalar. A verba transitard para o
més seguinte e, em caso de falecimento, o reembolso do valor remanescente tera de ser solicitado
dentro do mesmo més do recibo.
b) As auséncias justificadas e autorizadas pela dire¢do, superiores a 15 dias ndo interpolados,
proceder-se-a a uma reducdo de 20% na comparticipa¢do mensal.
¢) Nos casos descritos em a) € b) o tempo méaximo de interrupcao do servigo € de 3 meses.
d) Faltas injustificadas ndo determinam reducdo da comparticipagdo e, quando superiores a 30 dias,
dao lugar ao cancelamento da inscri¢ao na resposta social.

Artigo 13°. Calculo do rendimento per capita
1. O célculo do rendimento per capita do agregado familiar (RC) ¢ realizado de acordo com a seguinte
formula:
RC =RAF/12-D
Sendo que: N
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 situacdo mantém-se nos
casos em que se verifique a deslocacao, por periodo igual ou superior 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 saude,
escolaridade, formagdo profissional ou de relacdo de trabalho que revista caracter temporario), designadamente:

a) conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de 2 anos;

b) 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;

d) tutores e pessoas a quem o cliente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) adoptados e tutelados pelo cliente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao cliente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

3. Para efeitos de determinacao do montante de rendimentos do agregado familiar (RAF), consideram-se
os seguintes rendimentos:

a) do trabalho dependente;

b) do trabalho independente- rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do regime
simplificado ¢ considerado o montante anual resultante da aplica¢do dos coeficientes previstos no Codigo do
IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigo prestados);

c) de pensdes- pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, 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 pensoes de alimentos;

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

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

f) prediais- rendas de prédios rusticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou de parte,
servicos relacionados com aquela cedéncia, diferencas auferidas pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de
partes comuns de prédios. Sempre que destes bens imoveis nao 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 actualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do documento que titule a
aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante. Esta disposi¢do ndo se aplica ao imdvel destinado a
habitacdo permanente do requerente e respectivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for
superior a 390 vezes o valor do rendimento minimo mensal garantido (RMMG), situagdo em que se considera
como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda aquele valor.

g) de capitais- rendimentos definidos no art® 5° do Coédigo do IRS, designadamente os juros de
depositos bancarios, dividendos de acg¢des ou rendimentos de outros ativos financeiros. Sempre que estes
rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depdsitos bancérios e de outros valores mobiliarios, 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 aplicacao de 5%.

h) outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no ambito
das medidas de promog¢ao em meio natural de vida);

4. Para efeito da determinagdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar, 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 tnica;

b) O valor da renda da casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacdo propria;

c¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

d) As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga cronica,
comprovadas por receita médica.

e) Comparticipacao nas despesas na resposta social ERPI relativo a ascendentes e conjuge.

Artigo 14°. Tabela de comparticipacoes
1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos ¢ determinada em fungdo da
percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, de acordo com a seguinte tabela:
45% ou 50% do rendimento per capita, consoante o cliente solicite, ou ndo, o jantar.



2. Ao somatorio das despesas referidas no ponto 4. do art® 13°. ¢ estabelecido, como limite maximo do total
da despesa, o valor correspondente a0 RMMG; nos casos em que a soma seja inferior ao RMMG, ¢
considerado o valor real da despesa,;

3. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

a) ¢ feita mediante a apresentacdo da tultima declaragdo de IRS e nota de liquidacdo, ou outro
documento probatorio;

b) sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaragdes de rendimentos, ou a falta de entrega
dos documentos probatorios, a institui¢do convenciona um montante de comparticipacdo até ao limite da
comparticipacao familiar maxima,

4. A prova das despesas fixas ¢ feita mediante apresentagdo de documentos comprovativos.

Artigo 15°. Montante e revisio da comparticipacio familiar

1. A comparticipacdo familiar maxima ndo pode exceder o custo médio real do cliente, no ano anterior,
calculado em fungao do valor das despesas efectivamente verificadas no ano transato, atualizado de acordo com
o indice de inflagao;

2. As comparticipacdes familiares sdo revistas no inicio do ano civil, ou sempre que ocorram alteracdes,
designadamente no rendimento per capita ¢ nas opgdes de cuidados a prestar. E obrigatoria a entrega da
documentagao atualizada relativa aos rendimentos e despesas elegiveis.

CAPITULO V - PRESTACAO DE CUIDADOS E SERVICOS

Artigo 16°. Prestacio de servigos
1. Fornecimento e apoio nas refeicoes
1. O servigo de alimentagao consiste no fornecimento de almogo e lanche.
2. Pode ser servido o pequeno-almogo e entregue o jantar para levar para casa, sendo considerados como
servicos suplementares.
A ementa semanal ¢ afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido cuidado nutricional e
adaptada aos clientes da resposta social.
2. O estabelecimento disponibiliza dieta geral, dieta para diabéticos e dieta para doentes hepaticos.
3. As dietas dos clientes, desde que prescritas por médico assistente, sdo de cumprimento obrigatdrio.
4. A alimentacdo podera ser fornecida no domicilio quando o cliente se encontrar doente ou impossibilitado
de se deslocar para a instituigao.
5. A Casa de Lordelo disponibiliza refeicdo ao domicilio aos sabados e maioria dos feriados aos clientes que
0 requeiram e sempre que se justifique.

2. Administracio de medicacio prescrita

1. O cliente e/ou familiares podem solicitar que a medicacdo prescrita seja administrada pelos funcionarios
do estabelecimento. Para tal ¢ imprescindivel a entrega da tabela terapéutica.

2. Sempre que existam alteragdes ao plano terapéutico, deve ser apresentado documento médico
comprovativo.

3. O cliente pode manter-se responsavel pela sua medicagdo sempre que se verifique competéncia para tal.

3. Atividades socio-culturais, ludico-recreativas, motricidades e estimula¢io cognitiva

1. Aos clientes ¢ disponibilizado um programa de atividades, definido anualmente, comum a todos mas com
ajustamentos individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.

2. As atividades ndo sdao de frequéncia obrigatéria, no entanto incentiva-se a participacdo de todos os
clientes.

3. Os passeios e saidas ao exterior tém periodicidade mensal e a sua divulgagdo ¢ feita oralmente pela
animadora cultural bem como através de cartazes afixados em placard proprio.

4. A participacdo em passeios estd condicionada a capacidade fisica e motora dos clientes, sendo que,
aqueles que ndo podem participar, tém possibilidade de frequentar, nesse dia, o centro de dia.

5. Os passeios podem ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagdo, sendo os clientes informados
previamente do respectivo valor.

6. Os clientes sao sempre acompanhados, nas atividades de exterior, por uma equipa de funcionarios da
instituigao.



4. Saude

1. Os cuidados médicos e de enfermagem sao da responsabilidade do cliente e seus familiares. O centro de
dia dispde de servico médico e de enfermagem, com periodicidade semanal, ao qual o utente pode recorrer,
mediante inscri¢ao prévia.

2. Todas as despesas medicamentosas sdo da responsabilidade do cliente, podendo a medicagdo ser
administrada pelo servigo de enfermagem sempre que o cliente o deseje ou demonstre incapacidade de o fazer.
O cliente, familiares ou responsavel legal deverdo entregar ao servigo de enfermagem o registo da medicagao e
comunicar qualquer alteragdo existente.

3. No caso de acidente ou forte indisposi¢do sofridos pelo cliente, o estabelecimento procedera a avaliacao
imediata da situacao e respectivo encaminhamento:

a) Sempre que se considere necessario, o estabelecimento contactard o Instituto Nacional de
Emergéncia Médica que avaliard o estado clinico e procedimentos necessarios, decidindo a equipa de satde
enviada, com o cliente, o encaminhamento para a unidade de saide competente.

b) A direc¢ao do estabelecimento s6 tomarda a decisdo do encaminhamento em caso de urgéncia
extrema, impossibilidade do cliente em decidir e auséncia ou incomunicabilidade dos familiares.

c) A Casa de Lordelo ndo faz o acompanhamento do cliente a unidade de satude, desde que este se
desloque em ambulancia do INEM e a respectiva familia seja informada.

5. Cuidados de higiene e conforto pessoal

1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene pessoal e de conforto,
nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo com as necessidades do cliente e
as disponibilidades do servigo.

2. O cliente devera ser cuidadoso na sua higiene pessoal e sempre que necessario podera solicitar este
servico. O servigo de enfermagem podera, sempre que necessario, sensibilizar o cliente para este efeito.

3. Em situagdes excepcionais os cuidados de higiene corporal podem ser prestados no domicilio pelas
equipas de SAD, desde que haja disponibilidade para tal e seja justificado.

4. A aquisi¢ao de produtos e materiais de apoio 4 incontinéncia como pensos, fraldas e cuecas-fralda ¢ da
responsabilidade do cliente e/ou familiares, devendo fazer-se acompanhar de material para mudar. Em casos
muito excepcionais a instituicdo pode disponibilizar esse material que sera debitado ao proprio.

6.Tratamento de roupa de uso pessoal do cliente

1. As roupas consideradas neste servigo sao as de uso exclusivo do cliente, nomeadamente de uso pessoal,
cama e banho.

2. So sera prestado este servico quando comprovadamente o cliente ndo possui recursos no domicilio para o
efeito.

7.Transporte

1. A Casa de Lordelo disponibiliza transporte de clientes de e para o domicilio, para todos aqueles que
residam em Lordelo do Ouro e ndo possuam meios proprios para o fazer. A tabela encontra-se afixada em local
visivel.

2. O transporte para o centro de dia inicia-se as 09:00H e o retorno, apds o lanche, a partir das 16:30H.

3. O estabelecimento nao possui transporte adaptado para cadeira de rodas.

8. Cuidados de Imagem
O estabelecimento dispde de um servigo de cabeleireiro e de manicure/pedicure, disponivel para os clientes
€ com marcagao prévia.
CAPITULO VI - RECURSOS

Artigo 17° Quadro de pessoal
O quadro de pessoal afeto ao centro de dia encontra-se afixado em local visivel, contendo a indica¢ao do
nimero de recursos humanos, formag¢do e conteudo funcional, definido de acordo com o guido técnico em
vigor.
A direcao da AOSSVP admite ao seu servigo profissionais idoneos, com qualificacdes adequadas e idade
minima de 18 anos, proporcionando-lhes formagao continua.



Artigo 18° Dire¢do Técnica
A direcao técnica do centro de dia compete a um técnico superior cujo nome, formacao e conteudo funcional
se encontra afixado em local visivel e a quem cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsavel,
perante a Dire¢ao da AOSSVP, pelo funcionamento geral do mesmo.
O(A) diretor(a) técnico(a) ¢ substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pelo(a) técnico(a) superior
presente no estabelecimento.

CAPITULO VII - DIREITOS E DEVERES

Artigo 19°. Direitos e Deveres dos clientes
1. Direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar;
b) Usufruir de servigos adequados as suas necessidades, inseridos no ambito das actividades do centro

de dia;

c¢) Participar em todas as actividades da resposta social, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;

d) Serem respeitados pelo culto professado e convicgdes politicas.

2. Deveres dos clientes:

a) Cumprir escrupulosamente as normas deste regulamento interno, bem como outras decisdes
relativas ao seu funcionamento;

b) Guardar respeito a todos os funcionarios e clientes da instituicao;

¢) Comparticipar mensalmente nos custos dos servigos prestados, de acordo com as tabelas de
comparticipacdo em vigor;

d) Respeitar os horarios previstos no presente regulamento;

e) Responsabilizar-se pelo pagamento das taxas hospitalares e demais despesas ocasionadas com a sua
assisténcia.

Artigo 20°. Direitos e Deveres dos Familiares e/ou Representantes Legais
1. Direitos dos familiares e/ou representante legal dos clientes:
a) acesso ao processo de saude do cliente, sempre que solicitar,
b) participar no planeamento das actividades, conjuntamente com o cliente e a equipa técnica,
¢) ser informado atempadamente de qualquer alteracdo aos servigos programados,
d) dispor do Livro de Reclamagdes, sempre que considerar justificado.

2. Deveres dos familiares e/ou representante legal dos clientes:
a) Comunicar com detalhe e verdade todas as informagdes respeitantes ao estado de saude do cliente;
b) Efectuar pontualmente a entrega da comparticipacdo mensal, sempre que o cliente ndo o possa

fazer;

¢) Responsabilizar-se pelo pagamento das despesas médicas e medicamentosas que o cliente
necessitar, bem como das taxas hospitalares e demais despesas ocasionadas com a assisténcia ao cliente, sempre
que seja necessaria a intervencao de servico médico hospitalar ou um outro exterior a instituigao.

d) Dirigir-se prontamente ao estabelecimento de saude onde o utente esteja a ser assistido, em virtude
de acidente ou doenga subita sofridos, responsabilizando-se, a partir desse momento, pelo seu acompanhamento
e posterior transporte para a residéncia.

Artigo 21°. Direitos e Deveres da Entidade
1. Direitos da entidade:
a) Fazer respeitar o presente regulamento interno e o contrato celebrado;
b) Ser a instituicdo Casa de Lordelo e a AOSSVP, pessoal dirigente e demais funciondrios tratados
com respeito e consideracdo pelos clientes e familiares;
c) A ser ressarcido pelos clientes, seus familiares ou representante legal, das despesas efetuadas por
conta do cliente resultantes de acidente, forte indisposi¢ao subita ou necessidade premente;




2. Deveres da entidade relativos a prestacio de cuidados aos utentes e de informacéo a familia:

a) Prestar os servigos compreendidos no presente regulamento, garantindo a qualidade dos mesmos;

b) Respeitar a individualidade dos clientes, proporcionando o acompanhamento adequado a cada um e
em cada circunstancia;

¢) Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos e voluntarios, designadamente através da
auscultacdo dos clientes;

d) Manter os ficheiros de colaboradores e clientes atualizados, garantindo o sigilo dos dados constantes
Nnos mesmos;

e) Manter atualizado e visivel em local de acesso ao publico o precario dos servigos e condigdes da
prestagdo;

f) Prestar aos familiares e/ou representante legal toda a informacdo relativa ao utente assim como
permitir a consulta do processo individual, desde que solicitado antecipadamente;

g) Disponibilizar ao cliente e/ou seu familiar uma cépia do regulamento interno.

Artigo 22°. Direitos e Deveres dos Voluntarios
1. Deveres dos voluntarios:
a) respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa,
b) respeitar as convicg¢des ideoldgicas, religiosas e culturais,
c¢) guardar sigilo sobre assuntos confidenciais,
d) atuar de forma gratuita e empenhada, sem esperar contrapartidas e compensagdes patrimoniais,
e) contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario,
f) garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario,
g) utilizar devidamente a identificagdo como voluntario, no exercicio da atividade.

2. Direitos dos voluntarios:
a)desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias € motivagdes;
b) ter acesso a programas de formagao inicial e continua,
¢) receber apoio no desempenho do seu trabalho, com acompanhamento e avaliacdo técnica,
d) ter um ambiente de trabalho favoravel e em condigdes de higiene e seguranca,
e) participar nas decisdes que dizem respeito ao seu trabalho,
f) terminar o seu trabalho voluntario, comunicando a direcdo da instituigdo com antecedéncia de 30
dias.

Artigo 23°. Responsabilidade da Casa de Lordelo
1. O centro de dia funciona em regime aberto. Nao se responsabiliza pelos atos cometidos pelos clientes,
nem pelos danos que dai decorram.
2. A instituicdo admite individuos imputaveis e plenamente conscientes e capazes de entender e querer,
pelo que cada cliente € responsavel por si proprio.
3. A instituicdo ndo se responsabiliza pelos objetos pessoais e valores pecunidrios que os clientes
transportem consigo.

Artigo 24°. Deposito e guarda dos bens do cliente
Apenas em casos excepcionais e devidamente fundamentos a Casa de Lordelo procede a guarda de bens de
clientes do centro de dia. Igualmente, s6 se responsabiliza pelos objectos e valores entregues a sua guarda.
Neste caso, ¢ feito inventario dos bens entregues e assinado pelo cliente/responsavel e responsavel do
estabelecimento. O documento ¢ arquivado no processo do cliente.

Artigo 25°. Interrupc¢ao da prestacio dos servicos por iniciativa do cliente
1. Podem ocorrer interrupgdes durante o periodo de vigéncia do contrato.
2. Sao consideradas interrup¢des com direito a devolugao ou reducao da comparticipacdo mensal, as
descritas no artigo 12°. O periodo méximo de tempo ¢ de 3 meses.
3. Em interrupgdes injustificadas superiores a 30 dias, a direcao reserva-se o direito de cessar a prestagcao de
Servigos.
4. O periodo de férias deve ser comunicado com 15 dias de antecedéncia.



Artigo 26°. Interrupc¢ao da prestacao de cuidados por facto nao imputavel ao prestador
1. Denuncia do contrato pelo cliente ou representante legal, a comunicar pelo denunciante em carta
registada e com a antecedéncia minima de 30 dias em relagdo a data para a qual a denuncia seja efectiva. O nao
cumprimento do prazo sujeita o cliente ao pagamento do més seguinte.
2. Pratica reiterada de atos que comprometam a dignidade e qualidade da prestacdo dos servigos e a
seguranga e bem-estar de funcionarios e demais clientes.
3. Institucionaliza¢ao ou morte do cliente.

Artigo 27°. Contrato de Prestacio de Servicos
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente, familiar e/ou representante legal e a AOSSVP, sera
celebrado por escrito e em duplicado, contrato de prestacao de servigos.
2. Qualquer alteracdo ao contrato ¢ efetuada por mituo consentimento e assinado pelas partes.

Artigo 28°. Livro de reclamacdes
Esta instituicdo possui um livro de reclamagdes que poderd ser solicitado pelo cliente, familiar e/ou
representante legal, nos servigos administrativos e durante o horario de expediente.

Artigo 29°. Livro de registo de ocorréncias
O servigo dispde de livro de registo de ocorréncias, que serve de suporte para qualquer incidente ou
ocorréncia que surja no funcionamento da resposta social.

CAPITULO VI -DISPOSICOES FINAIS

Artigo 30°. Disposicoes complementares
1. Seguros — A institui¢cao nao possui seguro de danos pessoais ou de responsabilidade civil.
2. Respeito pela vontade do cliente — A opinido do utente prevalece em relagdo a vontade do familiar, desde
que fundamentada e sempre que aquele se encontre no uso de todas as faculdades mentais.

Artigo 31°. Alteracées ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto em caso de justificada necessidade.

2. Qualquer alteragdo serd comunicada aos clientes e/ou seus familiares, com a antecedéncia de 30 dias,
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo da resolucao do contrato a que este assiste, em caso
de discordancia dessas alteragoes;

3. O regulamento interno entra em vigor 30 dias apds a sua comunicagdo aos servicos competentes do ISS,
IP, conforme previsto na alinea e) do art. 39° C do DL 33/2014 de 4 de margo.

4. E entregue uma copia do regulamento interno ao cliente ou representante legal no ato de celebragdo do
contrato de prestacdo de servicos.

Artigo 32°. Integracio de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela dire¢do da AOSSVP, tendo em conta a
legislagdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 33°. Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor a 15 de marco de 2022

PORTO, 15 de fevereiro de 2022

A Dire¢ao da AOSSVP



DECLARACAO

Eu declaro ter recebido um exemplar do

regulamento interno do centro de dia do estabelecimento Casa de Lordelo da Associacdo das Obras Sociais S.
Vicente Paulo, doravante designada AOSSVP, cujo contetido foi detalhadamente explicado pelo(a) diretor(a)
técnico(a).

Declaro aceitar as regras nele constantes, as quais considero, para todos os efeitos, como cldusulas do
contrato de prestacdo de servigos que nesta data celebro com a AOSSVP, com vista a ser acolhido(a) no supra

referenciado equipamento.

Porto, de de20
(assinatura)
BI/CC n° ( ) AIC/Validade:
DECLARACAO
Eu residente/familiar/responsavel pelo utente do

centro de dia da Casa de Lordelo da AOSSVP, autorizo a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de

elaboragdo do processo de cliente.

Porto, de de20

(assinatura)

BI/CC n° ( ) AIC/Validade:




