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CENTRO DE DIA

DATA: 08/09/2017

O Cantinho Amigo de
Santlago Malor

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo
O Lar e Centro de Dia Para lIdosos o Cantinho Amigo de Santiago Maior”, com acordo de
cooperacao para a resposta social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de
Evora, em 30/11/1999 e revisto em 17/07/2009 Instituicdo Particular de Solidariedade Social

rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I

Legislacédo Aplicavel
O CENTRO DE DIA é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo de doenca,
deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria ou permanentemente,
a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as actividades da vida diaria e rege-se
pelo estipulado:
1 Decreto—Lein.°172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto das IPSS;
2 Portaria 196-A/2015, de 1 de julho - Regula o regime juridico de cooperacao entre as
IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego e Seguranca Social,
3 Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condicbes de localizagdo, instalacdo e
funcionamento do Centro de Dia;
4 Decreto — Lei n.° 33/2014, de 4 de marco - Define o regime juridico de instalacao,
funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio social geridos por entidades
privadas, estabelecendo o respetivo regime contraordenacional;
5 Protocolo de Cooperacao em vigor;

6 Circulares de Orientacdo Técnica acordadas em sede.

NORMA Il
Destinatéarios e Objectivos
1. Sao destinatarios do CENTRO DE DIA as pessoas idosas que necessitem dos cuidados

e servicos constantes na NORMA 42,
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2. Constituem objetivos do CENTRO DE DIA:

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

2.2.Proporcionar servicos adequados as necessidades biopsicossociais das pessoas idosas;
2.3.Assegurar um atendimento individual e personalizado em funcdo das necessidades
especificas de cada pessoa;

2.4.Promover a dignidade da pessoa e oportunidades para a estimulacdo da meméria, do
respeito pela historia, cultura, e espiritualidade pessoais e pelas suas reminiscéncias e
vontades conscientemente expressas;

2.5. Contribuir para a estimulacéo de um processo de envelhecimento ativo;

2.6.Promover o aproveitamento de oportunidades para a saude, participacdo e seguranca e
no acesso a continuidade de aprendizagem ao longo da vida e o contacto com novas
tecnologias uteis;

2.7.Prevenir e despistar qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de risco,
assegurando o encaminhamento mais adequado;

2.8.Promover estratégias de manutencdo e reforco da funcionalidade, autonomia e
independéncia, do auto cuidado e da autoestima e oportunidades para a mobilidade e
atividade regular, tendo em atencéo o estado de saude e recomenda¢Bes médicas de cada
pessoa;

2.9.Promover um ambiente de seguranca fisica e afetiva, prevenir os acidentes, as quedas,
0s problemas com medicamentos, o isolamento e qualquer forma de mau trato;

2.10. Promover a interagdo com ambientes estimulantes, promovendo as capacidades, a
guebra da rotina e a manutencgéo do gosto pela vida;

2.11 Promover 0s contactos sociais e potenciar a integracao social,

2.12 Proporcionar um ambiente inclusivo que fomente relagdes interpessoais;

2.13. Contribuir para a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

2.14. Promover o envolvimento, bom relacionamento e competéncias da familia;

2.15. Promover relagdes com a comunidade e na comunidade;

2.16. Dinamizar relagdes intergeracionais.

NORMA IV
Cuidados e Servicos

1. O Centro de Dia assegura a prestacao dos seguintes servigos:
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1.1. Nutricdo e alimentacdo, nomeadamente o pequeno almoco, almoco , lanche e jantar;
1.2. Administracdo de farmacos quando prescritos,

1.3. Higiene Pessoal;

1.4. Cuidados de imagem

1.5. Atividades socioculturais, ladico-recreativas,de motricidade e de estimulacéo
cognitiva,

1.6. Acompanhamento Médico e Enfermagem;

1.7. Articulagdo com os servicos locais de saude, quando necessario;

1.8. Tratamento de roupas;

1.9. Vigilancia das 8.00h &s 20.00h;

1.10. Transporte;

2. O Lar e Centro de Dia o Cantinho Amigo assegura ainda 0s seguintes servicos:

2.1. Acompanha os utentes ao Posto Médico da area de residéncia;

2.2. Apoio social.

3. Os cuidados e os servicos prestados sdo prestados aos dias Uteis e aos fins de
semana.
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CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES
NORMA V
Condicdes de Admisséao

Séao condi¢des de admisséo neste centro de dia:

1. Estarem enquadradas nas condic¢des referidas no n°l da norma 32

2. Ser natural, residente ou ligado afectivamente a Freguesia de Santiago Maior ou a
Instituicéo;

3. Pessoas idosas ou ndo que devido ao seu estado fisico e/ou psiquico, necessitem de

cuidados permanentes;

NORMA VI

Inscricéo
4. Para efeitos de admisséo, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de
uma ficha de inscricdo e avaliacdo inicial de requisitos que constitui parte integrante do
processo do utente, devendo fazer prova das declaracGes efectuadas, mediante a entrega
de cdpia dos seguintes documentos:
1.1. Bilhete de Identidade do utente ou do representante legal, qguando necessério;
1.2. Cartédo de Contribuinte do utente ou do representante legal, quando necessario;
1.3. Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do utente ou do representante legal,
guando necessario;
1.4. Cartdo de Utente dos Servicos de salde ou de subsistemas a que o utente pertenca;
1.5. Boletim de vacinas e relatorio médico, comprovativo da situacao clinica do utente,
guando solicitado;
1.6. Comprovativo dos rendimentos do utente e do agregado familiar;
1.7. Declaracao assinada pelo utente ou pelo seu representante legal em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais € 0 uso da imagem para efeitos de elaboracéo do
processo do utente e actividades internas.
2. Em caso de duvida podem ser solicitados outros documentos comprovativos;
3. O periodo de candidatura decorre, no seguinte periodo: Janeiro a Dezembro.
3.1.0 horério de atendimento para candidatura € o seguinte: Entre as 9.30h e 13h e das
14.30h as 18.00h na Secretaria da Instituicao.
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4. O periodo de renovacdo da candidatura decorre, durante o més de janeiro por
iniciativa do utente.

5. A ficha de inscricdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues na Secretaria da Instituicdo e no mesmo horario.

6. Em situacdes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule
determine a tutela/curatela.

7. Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacédo de candidatura e
respectivos documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtencao dos dados em falta, entregues na entidade no prazo maximo de 30 dias.

NORMA VII
Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na seleccdo dos utentes:

1. Frequéncia de outros servi¢os da instituicao;

2. Residéncia no Concelho/ Freguesia de implantacdo da instituicao;

3. Inexisténcia de familiares, auséncia ou impossibilidade da familia em assegurar o seu
acolhimento;

4 Situacdes de emergéncia social;

5 Grau de autonomia e tipo de cuidados requeridos;

6. Tipo de cuidados médicos e paramédicos exigidos;

7 Isolamento geografico;

8 Isolamento Social,

9 Idade do utente;

10. Data de Inscricao (Ser socio a pelo menos 6 meses);

11. Utente encaminhado pelos servicos da Seguranca Social.

NORMA VIl

Admisséao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel Director técnico
deste Centro de Dia, a quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se

justificar. A proposta acima referida € baseada num relatério social que tera em

consideracao as condicdes e os critérios para admissao, constantes neste Regulamento;
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2. E competente para decidir a Direcdo da entidade sob orientacédo da Direcdo Técnica,

apos visita domiciliaria e parecer técnico.

3. Da decisédo sera dado conhecimento ao utente ou seu representante legal no prazo de
8 dias uteis.
4, Apoés decisdo da admissao 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
definicdo, programacao e acompanhamento dos servigcos prestados;

5. Em situacbes de emergéncia, a admissdo sera sempre a titulo provisorio com
parecer do Diretor Técnico e autorizacdo da Dire¢do, tendo o processo tramitacdo idéntica

as restantes situacoes;

6. Havendo vaga, a admisséo é feita imediatamente apés a decisdo da Dire¢ao.
7. No acto da admissao sédo devidos os seguintes pagamentos: 12 Mensalidade
8. Os utentes que reunam as condicdes de admissdo, mas que nao seja possivel

admitir, por inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos e 0 Seu processo
arquivado em pasta propria ndo conferindo, no entanto, qualquer prioridade na admissao.

Tal facto € comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta.

NORMA X
Acolhimento dos Novos Utentes
1. O acolhimento é feito pela Diretora Técnica e responsavel pelo Utente e Encarregada
Geral;
2. Faz-se o reconhecimento do espaco com a presenca da responsavel e Diretora

Técnica e/ou Encarregada Geral e familiares;

3. Todo o processo de integracdo do utente encontra-se descrito no programa de
acolhimento;

4. Definicdo dos servigos a prestar ao utente, apds avaliagdo das suas necessidades;

5. Apresentacao da equipa prestadora dos cuidados e servigos;

6. Entrega de 1 exemplar do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou

familiar, no ato de celebracdo do contrato e prestacao de servigos;
7. Reiteracdo das regras de funcionamento da resposta social em questéo, assim como
dos direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes

na prestacao do servico, contidos no presente Regulamento;
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8. Elaborac&o do contrato escrito;
9. Definicdo e conhecimento dos espacos a utilizar na prestacdo dos cuidados e
Sservigos;

10. Elaboracao do contrato escrito;

11. Apoés 30 dias é elaborado o relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacéo
do utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

12.  Se durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo
do programa de acolhimento. Inicialmente, identificando os indicadores que conduziram a
inadaptacdo do mesmo e procurar supera-los, estabelecendo se oportuno novos objectivos
de intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade ao utente de rescindir o

contrato.

NORMA X
Processo Individual do utente
1. No processo individual do utente constam o0s seguintes elementos e encontra-se

organizado da seguinte forma:

Gabinete Directora técnica sob a | Ficha de inscricdo e avaliacdo inicial de requisitos;
responsabilidade da mesma Carta de admissibilidade e carta de aprovacao;
Lista de bens do utente;

Contrato;

Ficha de avaliacdo diagnostica,

Programa de acolhimento do utente;

Relatorio do programa de acolhimento do utente;
Plano individual do utente e respectivas revisoes;

Registos de periodo de auséncias

Gabinete da Diretora técnica sob a | Registos de participacfes nas actividades
responsabilidade = da  Animadora

Sociocultural

Gabinete médico/ sob a | Processo de saude
responsabilidade da Enfermeira

Gabinete médico/ sob a | Registos de ocorréncias

responsabilidade da Encarregada
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Geral

Lavandaria sob a responsabilidade da | Registo da lavandaria

responsavel de setor

2. O Processo Individual do utente é arquivado no Lar e Centro de Dia o Cantinho Amigo,
em local préprio e de facil acesso a direccao técnica e servicos administrativos, garantindo
sempre a sua confidencialidade;

3. Cada processo individual é actualizado semestralmente;

4. O utente e o seu familiar de referéncia ( ou quem o utente autorize a consulta do
processo) ou o representante legal, ttm conhecimento da informacgéo constante no processo

individual.

NORMA XI
Listas de Espera
1. Alista de espera é actualizada anualmente e afixada na instituicao.
2. Caso nao seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, esta sera
comunicada por escrito ou por telefone ao possivel utente, e ser-lhe-a indicada a posicao

gue ocupa na lista de espera.

CAPITULO 1ll
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
NORMA XIlI
Instalacdes
1. Centro de Dia, esta sediado em Aldeia das Pias e as suas instalacdes sdo compostas
por: 2 pisos, gabinetes técnicos e administrativos (Piso 1 e R/C);
° Cozinha, copa e despensa (Piso 1);
° Refeitorio (Piso 1);
° Sala de Estar (Piso 1 e R/C);
° Instalacfes sanitarias (3 no R/C e 6 no Piso 1);
. Lavandaria (Piso 1);
o Duas copas (Piso 1 e R/C);
° Sala de actividades (Piso R/C);

° Sala técnica (caldeira a gas) (Piso R/C);
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° Deposito de gés propano (Reservatério de 2800 kg para cozinha e aquecimento);
. Armazém de aprovisionamento (Piso R/C).
2. A unidade possui 21 quartos (5 no R/C e 16 no Pisol), 7 dos quais com instalagdes

sanitarias.

NORMA Xl
Horarios de Funcionamento
O Centro de Dia, funciona todos os dias, incluindo feriados e fins-de-semana, durante todo o
ano entre as 08.00h e as 20.00h.

NORMA XIV
Entrada e Saida de Visitas
As visitas séo todos os dias da semana no seguinte horario : 11.00h as 12.00h e das 17.00h
as 18.00h.

Estes horarios mantém-se desde que néo prejudiquem o bom funcionamento da instituicao.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacéo é efectuado no seguinte periodo: até ao
dia 8 de cada més, na Secretaria da Instituigéo.

2. Perante auséncias de pagamento superiores a sessenta dias, a Instituicdo podera vir a
suspender a permanéncia do utente até este regularizar as suas mensalidades, apds ser
realizada uma analise individual do caso.

3. Asvagas ocupadas extra acordo terdo que ser comparticipadas pelo utente/familia com

0 mesmo valor suportado pelo ISS.

NORMA XVI
Tabela de Comparticipacdes/Precéario de Mensalidades
1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada(o) de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
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2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014, da Direccao
Geral de Seguranca Social (DGSS), o célculo do rendimento per capita do agregado familiar

€ realizado de acordo com a seguinte férmula:

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

Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de
parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares, desde que vivam em economia comum
(esta situacdo mantém-se nos casos em que se verifique a deslocacéo, 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 saude, escolaridade, formacao
profissional ou de relacao de trabalho que revista carater temporério), designadamente:

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

3.2. Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3° grau;

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

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

3.5. Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer
dos elementos do agregado familiar.

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

4.1. Do trabalho dependente;

4.2. Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais (no ambito do
regime simplificado é considerado o montante anual resultante da aplicacdo dos coeficientes
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previstos no Codigo do IRS ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servi¢os
prestados);

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

4.4. De prestacOes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
4.5. Bolsas de estudo e formacéo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusao, até ao
grau de licenciatura)

4.6. Prediais - rendas de prédios rasticos, urbanos e mistos, cedéncia do uso do prédio ou
de parte, servigos relacionados com aquela cedéncia, diferencai auferidas pelo sublocador
entre a renda recebida do subarrendatario e a paga ao senhorio, cedéncia do uso, total ou
parcial, de bens imoveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios. Sempre que
destes bens imoveis ndo resultar rendas ou que estas sejam inferiores ao valor Patrimonial
Tributario, deve ser considerado como rendimento o valor igual a 5% do valor mais elevado
gue conste da caderneta predial atualizada, ou da certiddo de teor matricial ou do
documento que titule a aquisicéo, reportado a 31 de dez. do ano relevante.

Esta disposicdo ndo se aplica ao imovel destinado a habitacdo permanente do requerente e
respetivo agregado familiar, salvo se o seu Valor Patrimonial for superior a 390 vezes o valor
da RMMG, situacdo em que se considera como rendimento o montante igual a 5% do valor
gue exceda aquele valor.

4.7. De capitais — rendimentos definidos no art.° 5° do Cédigo do IRS, designadamente o0s
juros de depdsitos bancérios, dividendos de acbes ou rendimentos de outros ativos
financeiros. Sempre que estes rendimentos sejam inferiores a 5% do valor dos depositos
bancarios 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%.

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

5. Para efeito da determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas:

5.1. O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,

designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica,
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5.2. O valor da renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicdo de habitacao propria
5.3. Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona da
residéncia;

5.4. As despesas com saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica;

5.5. Comparticipagao nas despesas na resposta social CD relativo a ascendentes e outros
familiares

6. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo dos servicos é determinada em
funcéo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar, tendo
em conta os 60%

6.1. Ao somatoério das despesas referidas em 5.2, 5.3 e 5.4) do n.° 5 desta norma é
estabelecido como limite maximo do total da despesa o valor correspondente & RMMG; nos
casos em que essa soma seja inferior a RMMG, é considerado o valor real da despesa,;

7. Quanto a prova dos rendimentos do agregado familiar:

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

7.2. Sempre gque haja duvidas sobre a veracidade das declaracdes de rendimentos, ou a
falta de entrega dos documentos probatoérios, a InstituicAo convenciona um montante de
comparticipacgdo até ao limite da comparticipagao familiar maxima;

8. A prova das despesas fixas é feita mediante apresentacdo dos documentos
comprovativos.

9. O pagamento da mensalidade, mediante a entrada na instituicdo é calculado da
seguinte forma:

9.1 Se a entrada decorrer do dia 01 até ao dia 07 do més paga a totalidade da
mensalidade.

9.2 Se a entrada decorrer do dia 08 até ao dia 15 do més paga 80% sobre o total da
mensalidade.

9.3 Se a entrada decorrer do dia 16 até ao dia 22 do més paga 50% sobre o total da
mensalidade.

9.3 Se a entrada decorrer do dia 23 até final do més paga 40% sobre o total da

mensalidade.
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NORMA XVII
Montante e Revisao da Comparticipagdo familiar

1. A comparticipagdo familiar méxima néo pode exceder o custo médio real do utente, no
ano anterior, calculado em funcdo do valor das despesas efetivamente verificadas no ano
anterior, atualizado de acordo com o indice de inflacao;

2. Havera lugar a uma reducéo de 10% da comparticipagdo familiar mensal, quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado, exceder 15 dias seguidos;

3. As comparticipacdes familiares sdo revistas anualmente no inicio do ano civil, ou
sempre que ocorram alteragdes, designadamente no rendimento per capita e nas opc¢oes de

cuidados e servigos a prestar.

NORMA XVIII
Refeicdes

1. As refeicdes do Centro de Dia, séo servidas na sala de refei¢cdes, de acordo com o
horario estipulado:
e Pequeno-Almoco: 09:00 horas
e Almoco: 12:30 horas (Horario de Inverno) / 13:00 horas (Horario de Veréo)
e Lanche: 16:00 horas (Horario de Inverno) / 16:30 horas (Horéario de Verao)
e Jantar: 18:00 horas (Horario de Inverno) / 19:00 horas (Horario de Verao)
2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada com o devido

cuidado nutricional e adaptada aos utentes desta resposta social;

3. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento
obrigatério.
NORMA XIX
Administragdo da Medicagé&o Prescrita
1. A medicacdo administrada ao utente cumpre as respetivas prescricbes meédicas;
2. O CENTRO DE DIA procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo nos

periodos de noite, sensibilizando para isso os familiares e/ou voluntéarios.

NORMA XX

Articulacdo com os servicos locais de saude
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1. Os cuidados médicos e de enfermagem séo da responsabilidade dos familiares e/ou
do préprio utente; No entanto, os utentes do CENTRO DE DIA podem sempre utilizar os
eventuais cuidados de enfermagem da Instituicdo, sempre que o desejarem ou quando, no
Centro de Saude, os mesmos ndo sejam prestados com a urgéncia necessaria;

2. Os utentes desta resposta social sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares
de diagnostico, por familiares, caso os familiares ndo possam acompanhar os utentes, a
instituicdo ir4 cobrar, como servigco extra que podera ser pago pelo familiar de referencia,
conforme o que venha a ser estabelecido no contrato de prestacdo de servico, nas
obrigacdes do 3° outorgante.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servi¢cos de saude disponiveis (Centro de Saude
e Hospital);

NORMA XXI
Cuidados de higiene pessoal e de imagem
O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e de
conforto, nomeadamente o banho assistido, com a periodicidade a estabelecer de acordo

com as necessidades do utente.

NORMA XXII
Tratamento daroupa
1. As roupas consideradas neste servigco sdo as de uso pessoal, de cama e casa de
banho, exclusivas do utente.

2. AS roupas de uso pessoal sdo marcadas para melhor identificacao.

NORMA XXIII
Transporte
O transporte domicilio do utente, € da responsabilidade da instituicdo e realiza-se apartir da

7.30h e o regresso ao domicilio apartir das 19.30h

NORMA XXIV
Produtos de apoio a funcionalidade e autonomia
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Nas situacbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas ( camas articuladas,
cadeiras de rodas, andarilhos e outros) o CENTRO DE DIA. pode providenciar a sua
aquisicdo ou empréstimo, junto das unidades de salde da sua area de abrangéncia , quer
junto de instituices que dispdem de banco de produtos de apoio, a cedéncia dos produtos
necessarios a satisfacdo das necessidades os utentes .Relativamente & aquisicao de fraldas

esta sdo da responsabilidade do utente.

NORMA XXV

Atividades de Animacdao sociocultural, lidico — recreativas e ocupacionais
1. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes em grupo é da responsabilidade da
Animadora Sdcio-Cultural do Centro de Dia, que organiza as actividades, nas quais 0s
utentes da resposta social de Centro de Dia estao incluidos.
2. Os passeios sdo gratuitos, e quando necessario, o Centro de Dia, suporta 0s
encargos adjacentes a esta actividade, ndo havendo qualquer comparticipacéo por parte dos
utentes.
3. O representante legal dos utentes que nao permitam que os estes ,efectuem esses
passeios ou desloca¢des em grupo terdo que o fazer por escrito.
4. Durante os passeios 0s idosos sdo sempre acompanhados pela Animadora Sécio-

Cultural e pelas funcionarias desta instituigao.

NORMA XXVI
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do numero de recursos
humanos formacédo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislacdo/normativos
em vigor;

2. Existe uma Diretora Técnica, uma Encarregada de servicos Gerais, uma Animadora
Socio-Cultural, uma Enfermeira, um escriturario , 5 Cozinheiras, duas lavandeiras, um

Motorista e 15 Auxiliares de acao direta.

NORMA XXVII

Direcao Técnica
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A Direcao Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um
técnico, cujo nome, formacao e contetdo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

1. A Diretora Técnica cabe a responsabilidade de dirigir os servicos, seja responsavel,
perante a Direcédo, pelo funcionamento geral do mesmo.

2. A Diretora Técnica € substituida nas suas auséncias e impedimentos, pela
Encarregada Geral.

3. Sao funcbes da Diretora Técnica:

o Dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela programacéo, execucédo e
avaliacao das actividades;

o Elaborar, executar e garantir o estudo da situacdo do utente e elaboracdo do
respetivo plano de cuidados;

o Coordenar e supervisionar os recursos humanos afectos ao servico;

o Sensibilizar as funcionérias face a problematica das pessoas a atender e promover a

sua formacao;

o Estudar os processos de admisséo e acompanhar as situacoes;

o Participar em reunides de Direcdo, sempre que as acdes assim o justifiquem;

o Supervisionar as restantes actividades relativa ao funcionamento desta resposta
social.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
NORMA XXVIII
Direitos dos Utentes

Sao direitos dos utentes:

1. Obter a satisfacdo das suas necessidades bésicas, fisicas, psiquicas, sociais e
espirituais;
2. O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem

como pelos seus usos e costumes;

3. Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

4. Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas conviccoes religiosas, sociais e politicas;

5. Ter assegurada a confidencialidade dos servi¢os prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

6. Participar em todas as actividades, de acordo com 0S seus interesses e

possibilidades;

7. Ter acesso a ementa semanal,
8. Receber visitas dos familiares e amigos;
9. A inviolabilidade da correspondéncia;

10.  Usufruir seguro de acidentes pessoais;

11. Presenca de familiares ou amigos em fase terminal,

12. A preservacao da sua imagem;

13. Alintegridade e ao desenvolvimento da sua personalidade;
14. Ao respeito pelo seu percurso de vida;

15. A privacidade e & reserva da vida privada ( intimidade e confidencialidade);
16. A liberdade de expressao;

17.  Aliberdade de escolha;

18. A liberdade religiosa;

19. A uma vida social, afectiva e sexual;

20. Ao respeito pela sua autonomia na gestédo do seu patrimonio;
21. A garantia da qualidade dos cuidados que |lhe sdo prestados;

22. A participacdo e convivio familiar e comunitario:
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23.  Gerir os seus rendimentos e bens com apoio da Instituicdo, sempre que possivel e
necessério e quando solicitado pelo mesmo;
24.  Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico a Diretora Técnica ou

Encarregada Geral da Instituicdo, na auséncia da anterior.

NORMA XXIX

Deveres dos Utentes
Sao deveres dos utentes:
1. Tratar com respeito e dignidade os companheiros, colaboradores e dirigentes da
Instituic&o, respeitando e ajudando o0s outros;
2. Cuidar da saude e comunicar a prescricdo de qualguer medicamento que lhe seja
feita fora do Lar e Centro de Dia o cantinho Amigo;
3. Colaborar em tudo quando, dentro das possibilidades fisicas e mentais, possa
contribuir na melhoria de vida na Instituico;
4. Observar o cumprimento das normas expressas no regulamento interno do Centro de
Dia, bem como de outras decisdes relativas ao seu funcionamento,
5. Comunicar previamente a Diretora Técnica ou a Encarregada Geral, eventuais saidas
do Lar, onde o utente vai e quem o0 acompanha;
6. Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido.
7. Comunicar por escrito a Direcdo, com 30 dias de antecedéncia, quando pretender

suspender o servigo temporariamente ou definitivamente.

NORMA XXX
Direitos da Instituicéo
Sao direitos da Instituigéo:
1. Os dirigentes e colaboradores, serem tratados com respeito e dignidade;
2. Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre
atuacao e a sua plena capacidade contratual;
3. A corresponsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacéo

financeira e do apoio técnico;
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4, Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a respeitar e dar

continuidade ao bom funcionamento deste servico;

5. Receber atempadamente a mensalidade acordada;
6. Ver respeitado o seu patrimoénio;
7. Proceder a averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade

das declaracdes prestadas pelo utente e/ ou familiares no ato da admisséo;

8. A instituicdo é reservado o direito de suspender este servico, sempre que 0s utentes,
grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente regulamento, de forma
muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacao dos servicos,
as condicbes e 0 ambiente necessario a eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o seu

relacionamento com terceiros e a imagem da prépria Institui¢&o.

NORMA XXXI

Deveres da Instituicéo
Sao deveres da Instituicdo:
1. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servicos, bem como, o conforto
necessario ao bem-estar do utente;
2. Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento
adequado a cada e em cada circunstancia,
3. Criacdo e manutencdo das condi¢cdes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formacéo e
gualificacbes adequadas;
4. Promover uma gestédo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global
da resposta social;
5. Colaborar com os Servicos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;
6. Prestar os servi¢os constantes deste Regulamento Interno;
7. Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da
auscultacao dos utentes;
8. Manter os processos dos utentes atualizados;
9. Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
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10. Proceder & admissdo dos utentes de acordo com os critérios definidos neste

regulamento;

NORMA XXXII
Direitos Gerais dos Colaboradores
1. Ser respeitado no exercicio das suas funcdes de modo a salvaguardar a sua

dignidade profissional e pessoal.

2. Ter direito a condi¢cdes que permitam a sua formacéao.

3. Reunir-se, de acordo com a lei geral, para discussdo de problemas relacionados com
0 servigo.

4. Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislacao vigente.

5. Ser informado sobre todos os assuntos que Ihe digam diretamente respeito.

6. Ser atendido nas suas solicitacdes e esclarecido nas suas duvidas pela Direcdo do

Estabelecimento ou servicos competentes do Lar e Centro de Dia o Cantinho Amigo .

7. Ser escutado nas suas sugestbes e criticas que se prendam com as tarefas
atribuidas.
NORMA XXXIII
Deveres Gerais dos Colaboradores
1. Contribuir para o bom funcionamento da Instituicao.
2. Tratar com dignidade e respeito todos o0s elementos que prestem servico na

instituicdo, os clientes e seus familiares e todas as visitas da Instituig&o.

3. Cumprir este Regulamento, o Regulamento Interno da Instituicdo e quaisquer outras
determinacdes da Direcdo da Instituic&o.

4, Cumprir com as obrigacdes e normas de ética e conduta em vigor no Lar e centro de

Dia o Cantinho Amigo.

5. N&o fumar no Estabelecimento.
6. Atender com diligéncia e correcao todo aquele que a si recorra.
7. Sugerir as modificacdes e adaptacdes que no seu entender contribuam para o melhor

funcionamento do Lar.
8. Comparecer as reunides previamente calendarizadas e outras expressamente

convocadas.
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NORMA XXXIV
Direitos dos Voluntérios
De acordo com o Regulamento de Voluntariado do Lar e Centro de Dia O cantinho Amigo,

sao Direitos dos Voluntarios que atuem na Instituicao:

1. Ter acesso a programas de formacado inicial e continua, da responsabilidade da
Instituic&o.
2. Dispor de um cartdo de identificacdo de Voluntario e do respetivo uniforme, fornecidos

pela instituicao.

3. Exercer o seu trabalho voluntario em condicfes de higiene e seguranca.

4. Estar protegido por seguro contra acidentes ou doenca contraida no exercicio do
trabalho voluntario.

5. Cumprir o programa de Voluntariado acordado com a Instituicdo selecionada.
6. Participar na preparacao do trabalho que |he foi proposto.
NORMA XXXV

Deveres dos Voluntarios
De acordo com o Regulamento de Voluntariado do Lar e Centro de Dia o Cantinho Amigo,
sdo Deveres dos Voluntarios que atuem na institui¢éo:
1. Observar e respeitar as disposi¢cdes regulamentadas e as deliberagbes dos 6rgaos

coordenadores do Voluntariado.

2. Comparecer as reunides previamente calendarizadas e outras expressamente
convocadas.

3. Manter conduta digna.

4. Desempenhar com zelo, dedicacéo e eficiéncia as fun¢des que Ihe sdo confiadas.

5. Colaborar em todas as iniciativas que concorram para o prestigio e desenvolvimento de

toda a atividade do Voluntariado.

6. Responder aos inquéritos de avaliacao/satisfacdo do servico.
7. Marcar sempre a sua presenca na respetiva folha de ponto.
8. Zelar pela boa utilizacdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios

postos ao seu dispor.
9. Em nenhuma circunstancia deve assumir o papel de representante do lar e Centro de

Dia o Cantinho Amigo.
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NORMA XXXVI
Deposito e Guarda dos Bens dos Utentes
1. A Instituicdo sO6 se responsabiliza pelos objectos e valores, que os utentes lhe
entreguem a sua guarda.
2. Neste caso, é feita uma lista dos bens entregues e assinada pelo responsavel/ utente

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

NORMA XXXVII

Interrupcao da Prestacao de Cuidados por Iniciativa do utente
1. Apenas € admitida a interrupcdo da prestacdo em CENTRO DE DIA em caso de
internamento do utente ou férias/acompanhamento de familiares;
2. Quando o utente vai de férias, a interrupcado do servico deve ser comunicada pelo
mesmo, com 8 dias de antecedéncia,
3. O pagamento da mensalidade do utente, sofre uma redugéo de 10%, quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias seguidos;
4, Em caso de o6bito/ saida havera ainda a seguinte reducdo da comparticipacao familiar:
4.1 Obito/ saida que ocorra do dia 01 até ao dia 07 do més paga 40% sobre o total da
mensalidade.
4.2. Obito/ saida que ocorra do dia 08 até ao dia 15 do més paga 50% sobre o total da
mensalidade.
4.3. Obito/saida que ocorra do dia 16 até ao dia 22 do més paga 80% sobre o total da
mensalidade.
4.3. Obito/ saida que ocorra do dia 23 até final do més paga a totalidade da mensalidade.

NORMA XXXVIII
Contrato de prestacao de servigcos
1. E celebrado, por escrito, contrato de prestacédo de servicos com o utente e/ou com 0s
seus familiares e, quando exista, com o representante legal, donde constem os direitos e
obrigacdes das partes;
2. Do contrato € entregue um exemplar ao utente, representante legal ou familiar de

referéncia e arquivado outro no respetivo processo individual;
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3. Qualquer alteracao ao contrato é efetuada por matuo consentimento e assinada pelas

partes.

NORMA XXXIX
Cessacdao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador
1. Por Morte — A Instituicdo comunica a familia ao representante legal ou familiar de
referéncia de imediato, se o utente falecer durante a permanéncia no Centro de Dia;
2. Por denuncia — O utente tem de informar a Instituicdo 30 dias antes de abandonar
esta resposta social, implicando a falta de tal obrigacdo o pagamento da mensalidade do

més imediato.

NORMA XL
Livro de Reclamacdes
Os termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de reclamacdes,
gue podera ser solicitado na Secretaria da Instituicdo sempre que desejado, pelo utente e/ou

familiar.
NORMA XLI
Livro de Registo de ocorréncias
1. Este servico dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte para

guaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social,

NORMA XLII
Metodologia para a gestéo e prevencao e denuncia de situagdes de abuso, negligéncia
e Maus Tratos
1. Este servigo dispde Metodologia para a gestédo e prevencgdo e dendncia de situagdes
de abuso, negligéncia e Maus Tratos, que servird de suporte para quaisquer incidentes ou

ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
NORMA XLIII
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Alteracdes ao Regulamento
1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiguem alteracdes no
funcionamento do CENTRO DE DIA, resultantes da avaliagdo geral dos servi¢os prestados,
tendo como objetivo principal a sua melhoria;
2. Quaisquer alteracdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao utente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato a que a estes assiste, em caso de
discordancia dessas alteracoes;
3. Sera entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou representante legal ou
familiar no ato de celebracéo do contrato de prestacao de servigos
4. Estas alteragcbes deverdo ser comunicadas aos servicos do centro Distrital de

solidariedade e seguranca social de Evora.

NORMA XLIV
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direc¢cdo da Instituicéo,

tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XLVI
Disposicdes Complementares

O foro competente para resolugédo de eventuais litigios é o tribunal da comarca de Redondo.

NORMA XLVII
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 19 de outubro de 2017.

ELABORADO

A Direccao

Nota — Entregar um exemplar ao utente.
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O e (recortar pelo picotado e arquivar no processo do utente)

O utente (*) do CENTRO DE DIA, declara que
tomou conhecimento das informacdes descritas no Regulamento Interno de Funcionamento,

ndo tendo qualquer davida em cumprir ou fazer cumprir todas as normas atras referidas.

(Assinatura do utente (*) (*) — Adaptar caso seja um familiar de referencia a assumir as

obrigacdes do 3° outorgante do CPS, ou o responsavel legal, a assumir o contrato.
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