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CAPITULO VII - DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO VIl - ENTRADA EM VIGOR

REGULAMENTO INTERNO
RESPOSTA SOCIAL: CENTRO DE DIA

CAPITULO I - AMBITO, DENOMINACAO E OBJETIVOS

Artigo 1° - 1. O Centro de Dia € uma resposta social, com Acordo de Cooperacao celebrado com o Centro

Distrital de Lisboa em 14/07/2006, com a ultima revisdo em 30/11/2015 pertencente a Associacao
de Socorros de Outeiro da Cabeca, Instituicdo sem fins lucrativos que prossegue fins de
solidariedade social.

Esta resposta social rege-se pelos normativos legais em vigor.

2.

O presente regulamento tem como finalidade promover o respeito pelos direitos dos clientes e
demais interessados; assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento e promover a participagdo ativa dos clientes ou seus representantes legais ao nivel
da gestdo da resposta social.

Artigo 2° - 1. O Centro de Dia tem como finalidade proporcionar apoio as pessoas idosas, de acordo com as

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)

suas necessidades especificas, de modo a permitir a manutencdo dos mesmos no seu meio sécio
familiar, evitando ou protelando ao maximo a institucionalizagdo.

. Esta resposta social tem como objetivos:

Proporcionar servi¢cos adequados a satisfacdo das necessidades dos utentes;

Contribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias nefastas do envelhecimento;
Prestar apoio psicossocial;

Fomentar relagdes interpessoais e intergeracionais;

Favorecer a permanéncia da pessoa idosa no seu meio habitual de vida;

Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizacéo;

Contribuir para a prevencao de situacdes de dependéncia, promovendo a autonomia.

Artigo 3° - 1. O Centro de Dia devera proporcionar:

o gk wbdhE

Nutricdo e Alimentacéo;

Cuidados Pessoais;

Tratamento de roupa;

Atividades Socioculturais;

Apoio Psicossocial, através de atividades socio terapéuticas e ocupacao organizada;
Outros Servigos, consoante a avaliacdo das necessidades.
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2. A

Instituicdo deverd fomentar a participacdo ativa do utente na vida institucional, visando-se com

estas medidas estabilizar e reduzir, tanto quanto possivel, o processo de envelhecimento.

Artigo 4° -

Artigo 5° -

CAPITULO Il - CLIENTES

1. Inscricdo de Clientes

O Responsavel pelo Atendimento ao Cliente e/ou familia é o Diretor Tecnico da Instituicao.

O Cliente e/ou pessoa proxima (representante legal, familiar ou outro designado pelo Cliente),

sdo recebidos pelo Diretor Técnico, de acordo com horério previamente estabelecido.

Artigo 6° -
a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)

Artigo 7°

No atendimento ao Cliente sdo disponibilizadas as seguintes informacdes:
Informagdes sobre o funcionamento da Instituicao
Regulamento Interno da resposta social
Critérios de admisséo e priorizacdo
Gestao da lista de espera
Existéncia de um Plano Individual
Formula de calculo da comparticipacdo familiar (conforme legislacéo aplicavel)
Formas de pagamento da mensalidade
Horérios de funcionamento de todos os servicos
Existéncia de uma ficha de inscri¢do
Existéncia de documentos a entregar com a ficha de inscricdo
Existéncia de um Plano de Atividades.

O cliente e/ou pessoa préxima, serd ainda informado sobre a existéncia de vagas em Acordo de
Cooperacao e vagas Extra Acordo de Cooperacao.

O Acordo de Cooperacédo define como capacidade do estabelecimento 25 vagas, das quais 10
em Acordo e 15 Extra Acordo.

- E sempre proporcionada ao Cliente uma visita geral as instalagdes do estabelecimento, sem

perturbar o regular funcionamento do mesmo, cumprindo as normas de higiene e seguranca dos
diferentes espacos.

Artigo 8° -

Artigo 9° -

No momento da Inscri¢do deve ser preenchido uma Ficha de Inscricdo e atribuido um nimero de
entrada.

1. No ato da Inscri¢do deverado ser apresentados 0s seguintes documentos:
- Fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartéo de Cidadao;
- Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte ou Cartdo de Cidadao;
(do cliente e de pessoa significativa)
- Fotocopia do Cartdo de Beneficiario da Seguranga Social;
- Fotocdpia do Cartdo do Centro Nacional de Pensdes;
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- Fotocopia do Cartdo de Beneficiario dos Servigos Médico-Sociais;
- Comprovativo da pensao, prestacoes sociais ou subsidios complementares;
- Declaracdo de IRS e respetiva nota de liquidacdo e outros documentos comprovativos da real
situacdo do agregado;
- Comprovativo das despesas com saude e aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado em
caso de doenca crénica;
- Relatorio clinico do médico de familia mencionando terapéutica prescrita e descrevendo todas
as patologias.

2. Os documentos referidos serdo adquiridos pelo Cliente ou pessoa responsavel.

Artigo 10° - Apos a rececdo da Ficha de Inscricdo o Cliente, no prazo maximo de cinco dias Uteis, sera
contatado no sentido de ser informado sobre o resultado e justificagéo da inscrigéo.

2. Admissao de clientes

Artigo 11° - S8o condig¢des de admissao no Centro de Dia:

1. Vontade manifesta do individuo a vir beneficiar do servico;

2. Apresentar necessidades que se enquadrem na capacidade de resposta dos servicos;

3. Individuos de ambos os sexos com idade igual ou superior a 60 anos, salvo casos excecionais a
considerar individualmente.

Artigo 12° - Sdo critérios prioritarios de admisséo, considerando a ordem apresentada:

1. Necessidade expressa pelo cliente; Fator de Ponderacdo 1
2. Situacdo encaminhada pelos Servigos da Seguranca Social ou outros; Fator de Ponderacao 2
3. Abandono ou rejeicdo familiar; Fator de Ponderacéo 1
4. Incapacidade familiar para apoiar o idoso; Fator de Ponderacdo 2
5. Isolamento pessoal; Fator de Ponderagéo 1
6. Ser natural ou residente na area da Freguesia do Outeiro da Cabeca; Fator de Ponderacao 2
7. Isolamento familiar e/ou social; Fator de Ponderacéo 1
8. Salde precéria e dependéncia; Fator de Ponderagéo 2
9. Integrar o agregado de um utente ja apoiado; Fator de Ponderacgéo 2
10. Ser sdcio da Associacdo de Socorros de Outeiro da Cabeca; Fator de Pontuacdo 1

Artigo 13.° - Sempre que exista lista de espera para a integracdo na resposta social é aplicada a ficha de
Critérios de Sele¢do e Priorizacdo de forma a avaliar a situacdo do utente e priorizar as admissdes.

Artigo 14.° - Os utentes sdo retirados da lista de espera, segundo 0s seguintes critérios:

1. N&o renovacdo da inscrigdo num periodo de 6 meses
2. Alteragéo do quadro pessoal do utente ndo cumprindo os critérios de admissao
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Artigo 15° - O pedido de admisséo devera ser acompanhado de uma entrevista com o Técnico responsavel
pela resposta social, da qual decorre o preenchimento da “Ficha de Inscri¢ao”.

Artigo 16° - A analise dos pedidos de admissdo e sua avaliacdo, deverdo ser elaborados pelo Técnico
responsavel, de acordo com os critérios acima mencionados.

a) O ato de admissdo decorre sob a responsabilidade do Diretor Técnico, que elabora a respetiva
informacao, a qual é apresentada a Direcdo que toma conhecimento sobre a mesma. Sempre que a
admissdo envolva necessidade de aumento de recursos humanos ou materiais compete a Dire¢édo
deliberar sobre a mesma.

Artigo 17° No ato de admisséo devera ser entregue uma copia do Regulamento Interno da respetiva resposta
social.

Artigo 18° - Previamente a sua admisséo, o utente podera passar um dia, ou parte do dia, na Instituicdo a fim
de facilitar a sua integracéo.

Artigo 19° - Apos decisdo favoravel sobre a admissdo do Cliente, é estabelecido um contrato de prestacéo
de servigcos com o utente e/ou seus familiares donde constem os direitos e deveres das partes:

1. Do contrato é entregue um exemplar ao utente ou representante legal ou familiar e arquivado
outro no respetivo processo individual;

2. Qualquer alteracdo ao contrato € efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes;

3. A cessacdo do contrato € justificada através da assinatura das partes com a data e motivo em
respetivo documento a constar no Processo Individual;

4. A suspensdo do contrato podera ocorrer por um periodo maximo de 2 meses, sob aviso prévio e
assinatura de documento préprio com data e motivo, mantendo-se a comparticipacdo familiar
aplicando-se ou nédo a reducdo prevista na alinea i) do artigo 30°.

Artigo 20° - O Processo Individual do Cliente é arquivado no estabelecimento em condi¢Bes que garantam a
sua privacidade e confidencialidade.

Artigo 21° - Com a finalidade de avaliar de forma aprofundada as necessidades e expectativas do Cliente
e/ou pessoa(s) significativa(s) face aos servicos a prestar, o Diretor Técnico realiza uma Entrevista
de Avaliagdo Diagnostica.

Artigo 22° - O Acolhimento Inicial é efetuado pelo Colaborador responsavel pela integracdo do Cliente.

1. O Programa de Acolhimento Inicial diz respeito ao periodo de adaptacao acordado com o Cliente
e/ou pessoa(s) significativa(s), ndo devendo ser superior a trinta dias.

2. O Diretor Técnico é responsavel pelo programa de Acolhimento Inicial do Cliente.

3. Apos os trinta dias de acolhimento, € elaborado um relatorio final sobre o processo de integracéo
e adaptacgéo do Cliente, a ser arquivado posteriormente, no seu Processo Individual. Nessa altura,
sdo prestadas informagdes ao Cliente e/ou pessoa(s) significativa(s), sobre a forma como
decorreu a integracdo deste na resposta social.
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4. Se durante este periodo o Cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de Acolhimento Inicial, identificando os indicadores que conduziram a inadaptacdo do mesmo e
procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos objetivos de intervencao.

Artigo 23° - E condicdo para integrar em Acordo de Cooperagio:
- Existir vaga em Acordo de Cooperacao;
- Ter uma condicao socioecondémica menos favoravel em comparacdo aos restantes da Lista de
Espera.

3. Plano Individual

Artigo 24° - 1. Devera ser elaborado, em colaboracdo com o Cliente/familia, mediante as necessidades
expressas por estes e a avaliacdo de cada situacdo, um Plano Individual, do qual conste:
a) Diagnostico sintese
b) Objetivos gerais de intervencéo
c) Atividades de intervencao/servicos a prestar ao Cliente e respetivos objetivos especificos
d) Ac0es por atividade/servigo
e) Participacdo do Cliente e pessoa(s) significativa(s) na intervencéo
f) Periodicidade da avaliacdo/revisdo do plano
g) Assinatura de todos os intervenientes
h) Datas de revisdo do Plano

2. O referido Plano Individual devera ser executado pelo Diretor Técnico, sendo sujeito a um
acompanhamento e avaliacdo periddica. Sempre que desta avaliagdo se concluir pela inadequagéo
dos servigos prestados a situacdo em presenca, devera informar-se o Cliente/familia e/ou articular
COm 0S servigos competentes.

3. O Diretor Técnico é responsavel pela elaboracdo, implementacdo, monitorizacdo, avaliacdo e
revisdo do Plano Individual.

4. A elaboracdo do Plano Individual deve ser adequada a avaliacdo das necessidades do Cliente, tendo
em consideracao:

a) Capacidades funcionais

b) Diferentes necessidades e interesses

c) Cultura, idade, habitos e estilos de vida
d) Capacidade fisica

e) Projeto de vida.

4. Gestdo da Lista de Espera

Artigo 25° - Os Clientes que satisfacam as condi¢des de admissdo mas para as quais ndo exista vaga, sao
inscritos no estabelecimento e ficardo em Lista de Espera.
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Artigo 26° - O posicionamento do Cliente em Lista de Espera devera respeitar os critérios prioritarios de
admissao.

Artigo 27° - O Diretor Técnico devera informar o Cliente semestralmente ou sempre que solicitado da sua
posicdo na Lista, de acordo com os critérios de admissao.

Artigo 28° - Sempre que o cliente/pessoa significativa informar que ja ndo esta interessado na
inscricdo/manutencdo na lista, deve-se arquivar o processo pelo periodo minimo de um ano e
atualizar a Lista de Espera.

Artigo 29° - 1. Sempre que ocorra alguma situacdo relacionada com o Cliente que altere os critérios de
Admisséo, este deve comunicé-la a Instituicéo.

2. Quando existe uma vaga, o Diretor Técnico devera informar o Cliente. Se 0 mesmo nao
estiver interessado em integrar a Resposta Social arquiva-se 0 processo pelo periodo minimo
de um ano e atualiza-se a Lista de Espera.

5. Comparticipacdo Familiar

Artigo 30° - 1. a) O pagamento da comparticipacdo familiar serd efetuado pelo proprio e/ou pessoa
responsavel através de uma mensalidade a definir de acordo com o0s normativos legais em vigor.

b) De acordo com a legislacdo em vigor, a comparticipacdo familiar devida pela utilizagdo de
servicos de Centro de Dia é determinada pela aplicacdo de percentagens por servico que podem
atingir o maximo de 60% de acordo com a seguinte tabela:

SERVICOS PERCENTAGEM

Transporte 2 vezes/dia + Peq. Almogo + Almoco + Lanche + 1 45%
banho/semana + Tratamento de Roupa pessoal 1 vez/semana
Suplemento de Jantar 5%
Marcacdo de Consultas, Requisicao e Preparacdo da Medicacgédo 2,5%
Controle de Tensdo Arterial, Glicémias e Administragdo de 2 504
Insulina '
2 Banhos/semana com ou sem Tratamento de Roupa pessoal 5%

TOTAL 60%

c) A comparticipacdo familiar para os utentes Extra Acordo, sera calculada da mesma forma que 0s
utentes incluidos em Acordo.

d) A comparticipagdo familiar maxima corresponde ao custo médio real do cliente na resposta social,
sendo este calculado pela Técnica Oficial de Contas em funcdo das despesas efetivamente
verificadas no ano anterior nesta resposta social. O seu valor sera atualizado de acordo com indice
de inflagdo e ainda em funcéo do numero de clientes que a frequentaram, estando esse valor fixado
em local bem visivel.
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e) Para efeitos do célculo da comparticipagdo familiar serdo considerados os seguintes rendimentos
do agregado familiar:

1.

a bk wn

N o

Do trabalho dependente;
Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

De pensoes;

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

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

Prediais;

De capitais;

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

f) Serdo ainda consideradas as seguintes despesas mensais fixas do agregado familiar:

1.
2.

Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicao de habitacdo propria e permanente;
Despesas com salde e a aquisicdo medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica;

Despesa com transportes, até ao valor méximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;

O valor das taxas e impostos necessarios a formacao do rendimento liquido.

g) Entende-se por conceito de agregado familiar, a existéncia de uma ligacdo entre os individuos,
quer esta seja por via de casamento, parentesco, adocdo, afinidade ou outras situacdes similares,
desde que vivam em economia comum.

h)

)

O rendimento per capita é calculado com a seguinte formula:

Sendo:

RC= Rendimento per capita mensal
RAF= Rendimento do agregado familiar (anual ou
RC=RAF/12-D anualizado)
n D= Despesas mensais fixas
n= Numero de elementos do agregado familiar

Havera lugar a uma reducgdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, de cada utente, sempre
que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do
agregado familiar, desde que o valor dessa comparticipacdo atinja o custo medio real do utente.

Havera lugar a uma reducdo de 25% na comparticipacdo familiar mensal quando o periodo de
auséncia, devidamente fundamentado exceda 15 dias seguidos e uma redugdo de 75% na
comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de auséncia, devidamente fundamentado
exceda 30 dias seguidos. As referidas reducbes aplicam-se apenas aos clientes incluidos em
Acordo de Cooperacdo com o ISS,1.P.
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k) Considera-se comparticipacdo familiar o valor pago pela utilizacdo dos servicos e equipamentos
sociais, determinado em fungéo da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre
o rendimento per capita do agregado familiar.

Artigo 31° - 1. A revisdo da comparticipacdo familiar seré efetuada no inicio do ano civil e por alteracéo das
circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagao familiar.

2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacdo familiar de
determinado agregado familiar pela utilizacdo de uma resposta social, designadamente, no
rendimento per capita mensal, pode a instituicdo proceder a revisdo da respetiva comparticipacao.

Artigo 32° - As comparticipagdes serdo pagas até ao dia 10 de cada més e durante os 12 meses do ano. No
ato do pagamento seré entregue ao cliente/familia um recibo comprovativo do mesmo.

Artigo 33° - Os clientes que deem entrada a partir do dia 15, pagardo nesse més 50% da comparticipacéao
estipulada.

Artigo 34° - Quando a comparticipacdo familiar, por motivos nao justificados for paga fora do prazo
estipulado, existird um acréscimo de 5%.

Artigo 35° - O atraso do pagamento injustificado superior a 60 dias, podera ser sancionado com a suspensdo
do servico e seu posterior cancelamento.

6. Saidas

Artigo 36° - 1. No processo de admissdao o Cliente/pessoa(s) significativa(s) devera registar em documento
especifico se autoriza o Cliente a ausentar-se do equipamento sem 0 acompanhamento de um
Colaborador. O registo da decis@o deve ser feito na presenca do Cliente.

2. Sempre que um Cliente pretenda ausentar-se devera comunica-lo ao Colaborador responsavel.
3. Sempre que um utente pretenda ausentar-se por um periodo mais prolongado, a uma zona mais
distante e/ou por um periodo que abranja alguma refeicdo, deverd comunica-lo a colaboradora
responsavel.

7. Atuacdo em situacdo de Doenca

Artigo 37° - Todo o utente que adoeca e tenha de ser transportado ao Hospital, chamar-se-a uma ambuléncia
e avisar-se-4 a familia. Todas as despesas serdo da responsabilidade do utente ou dos seus
familiares.

8. Gestdo de bens do Cliente
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Artigo 38° -1. A Instituicdo ndo se responsabiliza por qualquer bem pessoal do Cliente mesmo que este o

tenha trazido para as instalagdes da Instituicéo.

2. a) O artigo anterior apenas sera revogado quando o Cliente tiver de recorrer ao Hospital por motivo

de emergéncia, durante o periodo de frequéncia em Centro de Dia. Nesta situa¢do, 0s bens que o
Cliente tiver consigo deverdo ser guardados ao cuidado da Instituicdo e assim que possivel
entregues aos familiares/pessoas(s) significativa(s).

b) No caso de o Cliente ndo ter familiares proximos com que estabeleca uma relagdo de confianca
ou pessoa(s) significativa(s), os bens pessoais deverdo ser guardados ao cuidado da Instituicdo até
ao momento da alta hospitalar. Assim que esta ocorra 0s bens serdo imediatamente entregues ao
mesmo.

Artigo 39° - Em caso de dbito do Cliente, os bens pessoais do mesmo deverdo ser entregues primeiramente

a familiares diretos ou, no caso de estes ndo existirem, a Instituicdo devera ficar com a guarda dos
bens e posteriormente entrega-los ao(s) herdeiro(s) do Cliente. Sempre que se verifique a situacédo
de ébito, no momento da entrega dos bens, o familiar ou herdeiro devera fazer uma declaracdo de
honra em como recebeu os mesmos. Essa declaracdo deverd ser posteriormente arquivada no
Processo Social do Cliente.

9.Direitos e deveres dos clientes

Artigo 40° - Séo direitos dos Clientes do Centro de Dia, os seguintes:

1.

2.
3.

Usufruir de prestacdo de servigos adequados a sua situacdo e que se situem no ambito das
atividades do Centro de Dia;

Participar na programacéo, concretizagao e avaliagdo das atividades desenvolvidas;

Exigir respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade.

Artigo 41° - S8o deveres dos utentes do Centro de Dia, 0s seguintes:

ok wdpE

Observar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno;

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

Respeitar e tratar com urbanidade os funcionarios do servico, assim como 0s restantes utentes;
Verificar e registar em documento Unico a roupa a ser tratada na Associacao;

Proceder a identificacdo (com etiquetas prorias) das pecas de roupa;

Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com o estabelecido, efetuando o
pagamento atempadamente;

Informar antecipadamente (3 dias) sobre alteracdes de servigo.

Art° 42° - A Direcdo podera deliberar pela cessacdo da prestacdo de servicos quando o utente adotar

comportamentos que perturbem o normal funcionamento da Instituicdo, depois de avaliado e
justificado pelo Tecnico responsavel pela valéncia.

CAPITULO |1l - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
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1.Servicos prestados em Centro de Dia

Artigo 43° - O Centro de Dia proporciona 0s seguintes servicos:

Alimentacdo (pequeno-almogo, almogo e lanche);

Cuidados de higiene e conforto (inclui banho acompanhado);

Tratamento de roupas (lavagem e passagem a ferro da roupa pessoal do utente);
Transporte do domicilio para o Centro de Dia e vice-versa;
Animagéo/Socializagéo;

Assisténcia Medicamentosa;

Cabeleireiro/Calista;

Acompanhamento Psicossocial;

Outros servicos/diligéncias.

© oo Nk WNRE

Artigo 44° - 1.0s Servicos de Centro de Dia sdo prestados de acordo com os interesses e expectativas do
Cliente decorrentes da avaliacdo das suas necessidades e definidos no Plano Individual do mesmo.

3. Todos os Servigos efetuados sdo registados, datados, assinados e integrados no Processo Individual
do Cliente.

Artigo 45° - 1. O Servigo de alimentagéo inclui o pequeno-almoco, almoco (sopa, prato, pao e fruta), lanche
e pode incluir suplemento de jantar (sopa).

2. A distribuicdo da refeicdo e apoio na refeicdo é da responsabilidade das Ajudantes de Ac¢do Direta.

3. A alimentacdo é confecionada na Instituicdo pela Cozinheira. Os Clientes sdo informados de
eventuais alteracdes a ementa.

4. Sdo confecionadas dietas mediante apresentacdo de prescricdo médica. Ndo sdo confecionadas
refeicbes vegetarianas ou outro tipo de alimentacdo alternativa apenas por op¢do do cliente e sem
prescricdo médica.

5. A preparacdo, armazenamento, transporte e distribuicdo dos géneros alimenticios devem realizar-se
em condigdes de higiene, de acordo com a legislagcdo em vigor.

Artigo 46° - 1. A roupa deve estar devidamente identificada, de forma discreta, de preferéncia utilizando as
etiquetas proprias para o efeito. E aconselhavel que ndo se marque a roupa por fora e de forma
visivel. A marcacdo das pecas de roupa € da responsabilidade do Cliente e/ou pessoa(s)
significativa(s).

2. No caso de existir troca, danificacdo ou manchas em pecas de vestuario, o Cliente e/ou pessoa
proxima devera comunica-lo e preencher a ficha de avaliagdo de procedimentos adotados na
sequéncia de ocorréncias detetadas.

3. O tratamento de roupas € processado na lavandaria da Instituicéo.

4. O Tratamento de roupas contempla 0s seguintes servicos:

a. Lavagem: a roupa € lavada nas maquinas da Instituicdo. O detergente utilizado é
credenciado de acordo com legislacdo em vigor.
b. Secagem: a roupa é seca na maquina ou no estendal exterior.
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c. Engomagem: de acordo com o tipo de peca de vestuario a roupa sera engomada de acordo
com as temperaturas recomendadas.

Artigo 47° - Sempre que o Cliente usufrua do servico de transporte devera usar cinto de seguranca sob a
orientacdo dos Colaboradores.

Artigo 48° - 1. De acordo com a avaliagcdo das necessidades e o Plano Individual do cliente a Instituicdo
devera assegurar apoio psicologico. Quando ndo existam recursos internos, sempre que necessario,
encaminha-se o Cliente para resposta na comunidade.

2. A elaboracdo, monitorizacdo, implementacdo, avaliacdo e revisdo do programa de Apoio
Psicossocial € da responsabilidade da Equipa Técnica.
3. As atividades que fazem parte do Apoio Psicossocial ao Cliente e/ou pessoa(s) significativa(s) sdo:
a) Avaliacdo e intervencdo psicolégica (promover a autoestima dos Clientes, avaliar
perturbacfes comportamentais e emocionais, apoio emocional e psicoldgico);
b) Acompanhamento social (preconiza o apoio em todas as a¢fes que promovam e garantam o
acesso aos direitos, bens e servicos);
c) Apoio formativo e informativo (informar, orientar e formar o Cliente e/ou familia, no sentido
de compreenderem e adaptarem-se a nova situacdo e consequentes alteracdes);
d) Apoio nos cuidados Post-Mortem.

Artigo 49° - 1. O planeamento, monitorizacdo, avaliacdo e revisdo das Atividades Socioculturais é da
responsabilidade do Diretor Técnico.

2. A elaboragdo do Plano de Atividades Socioculturais é realizada pelo Diretor Técnico em
colaboracdo e articulagdo com o Animador Sociocultural, o Colaborador responsével pelo Cliente e
os Clientes e/ou pessoa(s) significativa(s). O Plano é monitorizado, avaliado e revisto sempre que
necessario, com todos os intervenientes envolvidos.

3. O Plano de Atividades Sociocultural é elaborado com base nos seguintes documentos:
a) Avaliagéo das necessidades e expectativas dos Clientes (capacidades funcionais e cognitivas,
interesses, idade, habitos e estilos de vida)
b) Plano de Atividades da Instituicéo
c) Planos de Desenvolvimento Individual
d) Recursos disponiveis na comunidade proxima e alargada
e) Recursos disponibilizados pelos parceiros formais e informais
f) Resultados de monitorizacdo e avaliacdo de planos de periodos anteriores.

Artigo 50° - 1. A Assisténcia medicamentosa é prestada de acordo com o estabelecido no Plano de
Individual do Cliente.

2. Nas situagdes em que a preparacdo da medicacdo seja da responsabilidade da Instituicdo, a
aquisicdo da mesma também sera garantida pela Instituicdo pelo que o cliente/pessoa(s)
significativa(s) devera facultar a respetiva prescrigéo terapéutica.

3. As Colaboradoras s6 deverdo administrar medicamentos mediante a apresentacdo de prescri¢ao
médica ou declaracdo de responsabilidade do Cliente/pessoa(s) significativa(s).
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Artigo 51° - A instituicdo disponibiliza o espaco para o servico de cabeleireira/calista. O Cliente paga este
servigo diretamente a cabeleireira/calista.

2.Atuacdo em Situacdes de Emergéncia

Artigo 52° - 1. Sempre que se verifique a existéncia de uma situagdo de emergéncia relacionada com o
Cliente devera fazer-se uma avaliagdo prévia da situacdo de salde e, caso se considere necessario,
devera contactar-se os Bombeiros e solicitar o encaminhamento do Cliente para o Hospital.

2. No caso de ocorrer uma situacdo de emergéncia o Diretor Técnico devera comunicar a ocorréncia a
Familia/pessoa(s) proxima(s) do Cliente.

3.a) Quando se verifique a necessidade de encaminhar o Cliente ao Hospital, a Instituicdo
disponibilizard um Colaborador para o acompanhar. Esse Colaborador deveréd levar consigo 0s
seguintes documentos do Cliente:

- Copia do cartdo de Utente do Sistema Nacional de Saude
- Indicacéo terapéutica
- Declaracdo médica indicando os problemas de salide do Cliente

3.b) O acompanhamento ao Cliente descrito no artigo anterior encontra-se sempre dependente da
disponibilidade do Colaborador face ao cumprimento dos seus restantes funcdes laborais, bem
como, do término do seu horério laboral.

3.c) Sempre que o Cliente seja encaminhado para o Hospital a Familia/pessoa préxima devera
acompanha-lo assim que possivel de forma a evitar que o Cliente fique sozinho durante a realizacdo
do diagndstico em meio hospitalar.

4. No caso em que ocorra um ébito na Instituicdo, o Diretor Técnico deve providenciar a presenca de
um médico (de familia ou delegado de Saude) para confirmar o dbito.

5. Cabe ao Diretor Técnico ou Membro da Direcdo comunicar o 6bito do Cliente a familia/pessoa
proxima. Todas as despesas inerentes a esta ocorréncia serdo da responsabilidade da familia.

6. Todas as situacOes de emergéncia devem ser registadas no Livro de Ocorréncias da Resposta Social,
assim como no Processo Social do Utente.

7. A Instituicdo néo assegura o acompanhamento dos Clientes a sessOes de fisioterapia nem consultas
médicas. A titulo excecional 0 mesmo serd efetuado em situa¢fes de emergéncia ou quando exista
disponibilidade organizacional (Colaboradores disponiveis para acompanhar).
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3.Gestdo de Comportamento e Prevencdo de Situac6es de Negligéncia, Abusos e Maus-Tratos —

Artigo 53°

Instituicdo/Colaboradores

- A instituicdo tem a responsabilidade de assegurar que existem modos e meios para reduzir os

riscos de abuso, negligéncia e maus-tratos e para tal usa os seguintes principios de gestéo:

1.

a s~ wnN

10.

11.

Artigo 54°

Desenvolver um compromisso de centralidade do utente e de qualidade dos cuidados e
qualidade de vida;

Fazer cumprir o regulamento da Instituicéo;

Assegurar que os colaboradores estéo familiarizados com a tematica da violéncia;

Ter uma politica de pessoal “tolerancia - zero” perante a violéncia contra as pessoas idosas;
Assegurar que haja um despiste compreensivo e uma resposta pronta, logo que existam
suspeitas de ocorréncia de uma situacao de Violéncia;

Providenciar formacdo regular nos postos de trabalho (coaching) sobre envelhecimento,
dependéncia e evolucdo na satisfacdo das necessidades e expectativas dos utentes;

Providenciar capacidades de resolucdo de conflitos e atitudes em situacéo de crise para todos 0s
colaboradores;

Instituir reunibes multidisciplinares para discussdo do plano de cuidados personalizados, em
especial, discussdo de casos dificeis e encorajar os colaboradores a expressar as suas
preocupacOes e frustracbes ajudando a dissipar tensdes e a perspetivar, avaliando, melhores
condutas profissionais;

Encorajar os colaboradores a fazer pausas de 5 minutos no trabalho quando se sentem
demasiado tensos ou cansados, afetando o0 modo humano e compreensivo de lidar com o0s
utentes;

Assegurar a rotacdo regular dos colaboradores perante tarefas mais pesadas ou dificeis para
reduzir o risco de burnout;

Promover reunides entre utentes, de modo a assegurar que as pessoas manifestem a sua opiniao
e sdo realmente ouvidas.

- No sentido de ter atitudes e comportamentos perante 0s utentes que promovam a prevencao da

violéncia, o colaborador devera incluir no seu nivel de atuacdo os seguintes elementos:

1.

o

Insistir que praticas abusivas sejam discutidas nas reunides de pessoal e falar com os colegas
sobre situacdes dificeis e encontrar em conjunto taticas de lidar com elas;

Recorrer a outros saberes e praticas profissionais sempre que as situa¢fes assim o exijam;

Se um utente recusa receber cuidados ou falar, sair um pouco e tentar mais tarde negociar uma
outra altura para conversar e encontrar solugdes para o problema;

Fazer uma pausa sempre que se sente a perder a calma;

Pedir desculpa ao utente se de alguma maneira o desrespeitou ou causou sofrimento;
Assegurar-se da assuncdo das normas e procedimentos da instituicdo em relacdo a violéncia,
saber reconhecer e lidar com esta.

Artigo 55° - No caso de se verificar situacdes de negligéncia, abusos e maus-tratos por parte de
Colaboradoras, a Institui¢do deve atuar da seguinte forma:

- Abrir um inquérito para averiguar a situacdo onde serdo ouvidas todas as partes envolvidas;
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- O resultado da Investigacdo deve ser dado a conhecer ao Cliente, as pessoas proximas do
Cliente e a Direcéo da Instituicéo;

- O Diretor Técnico devera garantir que os direitos do Cliente ndo sdo postos em causa neste
processo e acionar junto dos Colaboradores mecanismos de sangdes (de acordo com cada
situacao).

4.Horarios de Funcionamento

Artigo 56° - 1. O Centro de Dia funciona entre as 9h e as 17h00m, exceto feriados, fins-de-semana, dia de
Carnaval e a tarde de véspera de Natal e Fim de Ano.

2. O horério de transporte é 0 seguinte:
« Vinda: a partir das 8h40m
o Regresso: a partir das 16h30m

3. O horério das refei¢Bes é o0 seguinte:
o Pequeno —almogo: 9h30m
e Almoco: 12.00h
o Lanche: 16.00h

4. Por regra os horarios sdo fixos, com tolerancia de cerca de 15 minutos, tornando-se flexiveis em
situacdo que o justifique e de preferéncia com aviso previo.

5. A Associacdo de Socorros de Outeiro da Cabeca assegura o transporte dos clientes de e para a sua
residéncia;

6. O itinerario de transporte sera de acordo com o numero de utentes a beneficiar o servico.

Artigo 57° - Livro de Ocorréncias — O trabalho efetuado sera objeto de registo no sistema de PDA, e serdo
registadas as alteracGes a escala de servico em vigor no livro de ocorréncias por parte de cada
colaborador.

5.Direitos e deveres da Instituicao

Artigo® 58° - Sdo direitos da Instituicdo os seguintes:

1. A livre atuacdo, com respeito pelas normas legais aplicaveis, reservando-se a Instituicdo o direito
de recusar a prestacao de servicos quando se concluir pela inadequacéo dos servigos solicitados;

2. O pagamento pontual e regular das comparticipacbes mensais das utentes previamente
estabelecidas.

3. A complementaridade da familia (de acordo com as suas possibilidades reais) no que respeita aos
cuidados a prestar ao idoso.

Artigo® 59° - Constituem deveres da Instituicdo:
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1. A prestacdo de todos os cuidados adequados & satisfagdo das suas necessidades, tendo em vista a
manutencdo da autonomia e independéncia;

2. Uma alimentacdo adequada, atendendo no possivel, a habitos alimentares e gostos pessoais, bem
como cumprindo as prescrigdes médicas;

3. Uma qualidade de vida que compatibilize a vivéncia em comum com O respeito pela
individualidade e privacidade de cada idoso;

4. A realizagdo de atividades de animagdo sociocultural, recreativa e ocupacional que visem
contribuir para um clima de relacionamento saudavel entre os idosos e para a manutencdo das
suas capacidades fisicas e psiquicas;

5. Um ambiente calmo, confortavel e humanizado;

6. Os servicos domésticos necessarios ao bem-estar do idoso e destinados a higiene do ambiente, ao
servigo de refeigdes e ao tratamento de roupas;

7. O relacionamento entre os utentes e destes com os familiares e/ou amigos, pessoal da instituicdo
e comunidade, de acordo com 0s seus interesses;

8. A participacdo dos familiares no apoio ao idoso, sempre que possivel e desde que este apoio
contribua para um maior bem-estar e equilibrio psicoafetivo do utente;

9. O apoio na gestdo dos seus rendimentos, quando solicitado e nos casos de incapacidade

6.Espacos do Equipamento

Artigo 60° - Todos os espacos do equipamento se destinam a utilizacdo dos utentes, visando a sua
participacdo ativa na vida da Instituicdo, devendo, no entanto, ser respeitadas as formas de
organizacdo do trabalho de cada setor especifico, evitando a permanéncia nalguns setores durante
periodos de maior atividade.

Artigo 61° - Os espagos devem ser utilizados de forma a respeitar a privacidade e individualidade de cada
utente e procurando preservar a higiene e durabilidade dos equipamentos.

7. Recursos Materiais

Artigo 62° - 1. Os recursos materiais necessarios a execucao dos servicos gerais sao da responsabilidade da
Instituicdo, nomeadamente:

1. Cesto de pléastico para transporte das refeicdes;
2. Termos para distribuicdo das refei¢des (supl.-jantar);
3. Luvas.

3. S&o da responsabilidade do cliente:
1. O meio de transporte da roupa tratada;
2. Produtos de higiene pessoal

8. Sequranca e Equipamentos
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Artigo 63° - Em caso de incéndio e/ou evacuacgdo nas instalagOes da Instituicdo deve-se cumprir com 0s
procedimentos de atuacdo, previamente estipulados e registados em documento especifico.

Artigo 64° — No ambito da manutencéo de equipamentos a Instituicao rege-se pelos seguintes principios:
- A instituigdo possui uma listagem de equipamentos;
- Existéncia de ficha de caracterizacdo com identificacdo dos fornecedores, representantes e
contactos em caso de avaria;
- Existéncia de plano de manutencao para o conjunto de equipamentos.

9.Coordenacdo do servico

Artigo 65° - Aos 6rgdos Diretivos da Associa¢do de Socorros de Outeiro da Cabeca competem as fungdes
de direcdo, decisdo, gestdo e controle da valéncia Centro de Dia.

Artigo 66° - Ao Diretor Técnico cabe efetuar a coordenacdo direta do funcionamento do servico de acordo
com as funcdes definidas.

Artigo 67° - A estrutura de funcionamento do servigo devera ser alterado sempre que as necessidades o
justifiguem, mas sempre com consentimento da Direcéo.

CAPITULO IV — PARTICIPACAO DA FAMILIA, SERVICOS E COMUNIDADE NA VIDA DA
INSTITUICAO

Artigo 68° - 1. A familia sera chamada a colaborar com o servico através de:
« Apoio financeiro;
o Colaboracdo e complementaridade no apoio e acompanhamento direto dos utentes;
« Participacdo na organizacéo e realizacao de atividades de animacéo;
e Prestacdo de informagdes e avaliagcdo do funcionamento do servigo.

2. Os familiares dos utentes poderdo partilhar as refeicdes desde que o avisem com antecedéncia e
mediante comparticipacéo.

Artigo 69° - Os Servicos e Entidades Locais serdo chamados a colaborar com o servi¢o de acordo com as
necessidades especificas, visando a articulacdo de esfor¢os e a rentabilizagdo de recursos de forma
a possibilitar a prestagédo de um apoio global aos utentes do servico.

Artigo 70° - Consciente da importancia do trabalho voluntario, a Instituicdo considera que a comunidade
podera participar nos servicos e atividades, mediante a atribuicdo de tarefas concretas e sempre
mediante a orientacdo do Diretor Técnico.

1. Direitos e Deveres das Familias/Pessoa Proxima
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Artigo 71° - Os Familiares/Pessoas Proximas dos Clientes de Centro de Dia tém os seguintes direitos:

1. Conhecer as instalagdes da Instituicéo;

2. Visitar o Cliente durante o periodo em que este se encontre na Instituicdo, desde que ndo prejudique
o normal funcionamento dos servicos;

3. Exigir respeito pela privacidade, identidade e personalidade do Cliente;

4. Ser informado no caso de ocorrer uma situacdo de emergéncia relacionada com o Cliente;

5. EXxigir a prestacdo de servicos adequada a situacdo em que se encontra o Cliente e de acordo com o
estabelecido no Contrato de Prestacao de Servicos;

6. Ser avisado de todas as atividades no ambito da animacdo que ocorram fora da Instituicdo e que
impliquem deslocagoes;

7. Participar na organizacéo e realizacdo de atividades de animacéo, quando solicitada pela Instituigéo

8. Esclarecer duvidas relacionadas com a prestacdo de servigos junto do Diretor Técnico.

Artigo 72° - Os Familiares/Pessoas Proximas dos Clientes de Centro de Dia tém os seguintes deveres:

1. Avaliar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;

Respeitar e tratar com urbanidade os funcionarios do servico;

3. Informar com 3 dias de antecedéncia as possiveis alteracdes ao servico, caso o Cliente ndo reina
condicdes para as comunicar;

4. Colaboracdo e complementaridade no apoio e acompanhamento direto ao Cliente;

5. Participacdo na organizacdo e realizacdo de atividades de animacdo, quando solicitada pela
Instituicao;

6. Prestacdo de informacdes e avaliacdo do funcionamento do servigo;

7. Acompanhar o Cliente em situacdes de emergéncia em que seja necessario recorrer ao Hospital.

N

CAPITULO V - RECURSOS HUMANOS

1. Diretor Técnico

Artigo 73° - 1. O equipamento sera dirigido por um Diretor Técnico que responde perante a Direcdo pelo
funcionamento e eficiéncia dos servigcos, bem como pela aplicagdo de normas e instrucdes
determinadas superiormente.

2. O Diretor Técnico, nas suas faltas e impedimentos delegara a um elemento do quadro de pessoal, a
responsabilidade pelo bom funcionamento do equipamento.

2. Admissdo de Colaboradores

Artigo 74° - Sdo condigdes de admissdo como colaboradores da valéncia Centro de Dia, as seguintes:

1. Idade superior a 20 anos;
2. Habilitagdes minimas — escolaridade obrigatoria;
3. Carta de Conducaéo;
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4.

Perfil adequado as fungdes a desempenhar.

Artigo 75° - S8o condicOes preferenciais de admissdo como colaboradores da valéncia de Centro de Dia, as
seguintes:

Experiéncia de trabalho na area de apoio a idosos.

Formacdo necessaria e adequada a realizacdo das funcBes que desempenha no conjunto dos
servigos prestados, de forma a assegurar a qualidade dos mesmos;

Ter conhecimento que garantam intervencdo adequada em situacGes especificas, nomeadamente
de envelhecimento, dependéncia e deficiéncia;

Dispor de capacidade de comunicagdo e facil relacionamento que Ihe permita adotar uma atitude
de escuta e observacdo quanto as necessidades dos utentes;

Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para a autoavaliacéo.

Art.° 76° - O processo de admissdo de colaboradores constitui-se da seguinte forma:

arwbdE

Preenchimento do questionario de pedido;

Entrevista com o Técnico responsavel e Direcdo;
Elaboracéo de parecer;

Entrega de documentacdo/comprovativos solicitados;
Decisdo da Direcao.

3. Direitos e Deveres dos VVoluntarios

Artigo 77° - Direitos dos Voluntarios:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Desenvolver um trabalho de acordo com 0s seus conhecimentos, experiéncias e motivagoes;
Ter acesso a programas de formacao inicial e continua;

Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacao técnica;
Ter ambiente de trabalho favoravel e em condicGes de higiene e seguranca;

Participacdo das decisdes que dizem respeito ao seu trabalho;

Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacéo e certificacao.

Acordar com a organizagdo promotora um programa de voluntariado, que regule os termos e
condigdes do trabalho que vai realizar.

Artigo 78° - Deveres dos Voluntarios:

O N kLD

Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;

Respeitar as conviccOes ideoldgicas, religiosas e culturais;

Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;

Usar de bom senso na resolucédo de assuntos imprevistos, informando os respetivos responsaveis;
Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensacgdes patrimoniais;
Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

Observar os principios e normas inerentes a atividade, em funcdo dos dominios em que se insere;
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9. Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da organizacdo, bem como as normas dos respetivos
programas e projetos;

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;

Zelar pela boa utilizag&o dos bens e meios postos ao seu dispor;

Participar em programas de formacéo para um melhor desempenho do seu trabalho;

Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho de voluntério;

Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.

N&o assumir o papel de representante da organizacao sem seu conhecimento ou prévia
autorizacao;

Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua atividade;

Informar a organizacdo promotora com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda
interromper ou cessar o trabalho voluntério.

Colaborar com os profissionais da organizacdo promotora, potenciando a sua atua¢do no ambito
de partilha de informacédo e em funcao das orientacdes técnicas inerentes ao respetivo dominio de
atividade;

Contribuir para o estabelecimento de uma relacéo fundada no respeito pelo trabalho que cada um
compete desenvolver.

Respeitar a dignidade e liberdade dos outros voluntarios, reconhecendo-0s como pares e
valorizando o seu trabalho;

Fomentar o trabalho de equipa, contribuindo para uma boa comunicagdo e um clima de trabalho e
convivéncia agradavel,

Facilitar a integracdo, formacéo e participacdo de todos os voluntérios.

Fomentar uma cultura de solidariedade;

Difundir o voluntariado;

Conhecer a realidade sociocultural da comunidade, onde desenvolve a sua atividade de voluntério;
Complementar a acdo social das entidades em que se integra;

Transmitir com a sua atuacdo, os valores e o0s ideais do trabalho voluntario.

4. Direitos e Deveres dos Estagiarios

Artigo 79° - S&o direitos do estagiario:

1.

© s N

Ser acompanhado por um supervisor designado pela Instituicdo e por um professor orientador, no
caso de estagio curricular obrigatorio;

Obedecer as normas estabelecidas no Contrato de Estagio;

Ter o Contrato de Estégio assinado por todas as partes envolvidas;

Ser assegurado contra acidentes pessoais;

Rescindir o contrato de estagio, sem necessidade de aviso prévio;

Desenvolver atividades que capacitem o seu conhecimento teérico.

Artigo 80° - S&o deveres do estagiario:
1. Ser disciplinado;
2. Cumprir o horario estabelecido, sem prejuizo das aulas;

Associacao de Socorros de Outeiro da Cabeca — Regulamento Interno Centro de Dia

21



3. Manter organizado o seu local de trabalho;
4. Respeitar as normas da Organizacao, onde é realizado o estagio;
5. Apresentar relatorio das atividades realizadas.

CAPITULO - VI - RECLAMACOES

Artigo 81° - A resposta social dispde de Livro de Reclamagdes
Segundo os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamac6es
que podera ser solicitado na secretaria, sempre que desejado.
Ap0s reclamacdo esta tera o destino que a legislacdo prevé.

CAPITULO VII - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 82° - Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com 0s
clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a
antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do
direito a resolucdo do contrato a que este assiste.

Artigo 83° - A instituicdo dispGe de Plano de Emergéncia, definido em regulamento préprio.

Artigo 84° - A instituicdo procede de acordo com o Manual da Qualidade da Resposta Social definida pela
Seguranca Social.

Artigo 85° - Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridos pela entidade proprietaria do
estabelecimento, tendo em conta a legislacdo em vigor sobre a matéria.

Artigo 86° - Toda a matéria ndo incluida no presente regulamento sera definido pela Direcéo.
Artigo 87° - As dlvidas do presente Regulamento serdo esclarecidos pela Direcdo.

Artigo 88° - Toda a matéria relativa a legislacao laboral ndo definida, reporta-se a Lei Geral do Trabalho.

CAPITULO VIII - Entrada em Vigor

Artigo 1° - O presente regulamento entra em vigor 30 dias ap6s aprovagdo em reunido de Direg&o.

Aprovado em reunido de Diregédo a 12 de setembro de 2016.
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Para os devidos efeitos declaro que recebi e tomei conhecimento do Regulamento Interno da Associacdo de

Socorros de Outeiro da Cabeca referente a Resposta Social de Centro de Dia.

Data:

Assinatura;
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