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ACAIS Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia

CAPITULO | %@

DISPOSICOES GERAIS ACAIS

NORMA |

Ambito de aplicacéo

A Associacao do Centro de Apoio aos ldosos Sanjoanenses, designada por ACAIS, com acordo de cooperagao
para a resposta social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 29/06/2001, pertencente

a ACAIS, Associacao de Solidariedade Social rege-se pelas seguintes normas:

NORMA II
Legislagdo Aplicavel
Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado no Guido Técnico da

Direcc¢éo geral da Accdo Social de Dezembro de 1996.

NORMA I
Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1.Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2.Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do estabelecimento/estrutura
prestadora de servicos;
3.Promover a participacdo activa dos clientes/familias ou seus representantes legais ao nivel da gestdo das

respostas sociais.

NORMA IV

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas
1. O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes servigos:
1.1. Alimentagdo (Pequeno-Almoco; Almogo e Lanche);
1.2. Acompanhamento das refei¢cdes;
1.3. Cuidados de higiene e conforto pessoal;
1.4. Tratamento de Roupas;
1.5. Actividades de Animagédo Sociocultural;
1.6.Disponibilizacéo de informacéo facilitadora do acesso a servigos da comunidade adequados a satisfagdo de
outras necessidades;
1.7.Apoio em situacdo de emergéncia - Servico Helpphone (central de assisténcia permanente, pronta a
responder qualquer situacdo de emergéncia, através de um sistema de comunicacdo sem a necessidade da
existéncia de um telefone ao alcance da mao, com um simples apertar de um botdo de controle remoto
(bracelete), 24h por dia, 365 dias por ano. Ao premir o botdo, o alerta é accionado, sendo a situagao
encaminhada para Bombeiros, PSP, Familiares, ACAIS, entre outros);
1.8.Transporte (domicilio/estabelecimento);
1.9. Assisténcia Medicamentosa.
2. O Centro de Dia realiza ainda as seguintes actividades:
2.1.Actividades desportivas (ginastica geriatrica);
2.2.Acompanhamento ao exterior;
2.3.Aquisicéo de bens e servigos;

2.4.Apoio psicossocial (Técnicos Superiores de Servigo Social e de Psicologia);
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2.5.0rientagdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio que permitam mais seguranca e
conforto ao cliente.
CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA V
Condicdes de admisséo
S&o condi¢bes de admissdo neste estabelecimento:
1.0s idosos e individuos com idade inferior a 65 anos que necessitem de servigos prestados pela resposta social
€ ou que se encontrem em situacao de risco de acelerar ou degradar o processo de envelhecimento.
2.N&o sofrer de doenca infecto-contagiosa, ndo apresentar perturbacdo mental grave que ponha em risco a
integridade fisica dos outros utentes, bem como nao sofrer de outras patologias que possam perturbar o normal

funcionamento do Centro de Dia.

NORMA VI

Candidatura
1.Para efeitos de admissédo, o cliente deverd candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das declaracBes
efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:
1.1.Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.2.Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.3.Cartéo de Beneficiario do cliente e do representante legal, quando necessario;
1.4.Cartdo de Utente dos Servigos de Salde ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
1.5.Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica do cliente, quando solicitado;
1.6.Comprovativo dos rendimentos e do agregado familiar, quando necessario;
1.7.Declaracdo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de
elaboragdo de processo de cliente;
2.0 periodo de candidatura é o seguinte: dias Uteis.
2.1.0 horario de atendimento para candidatura € o seguinte: 9:00h as 18:00h.
3.A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverdo ser entregues nos
servi¢cos administrativos, no periodo e horario referidos no ponto 2.
4.Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apresentacéo de candidatura e respectivos documentos

probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos dados em falta.

NORMA VII

Critérios de Admisséo
Sao critérios de prioridade na seleccao dos clientes:
1.ldade do cliente (Ponderacéao - 1);
2.Grau de Dependéncia (Ponderagéo - 2);
3.Fracos Recursos Econdmicos (Ponderacgéo - 2);
4.Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados basicos (Ponderagéo — 2);
5.Risco de isolamento social (Ponderacéo - 2);
6.Residéncia préxima do estabelecimento (Ponderagéo - 1);
7.Pessoas de referéncia do cliente a frequentar o estabelecimento (Ponderagéo - 1);
8.Situac6es de emergéncia social (Ponderacao - 3);

9.Associado da Instituicdo (Ponderacéo - 1)
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O sistema de avaliacéo e priorizagdo é efectuado com o factor de ponderacao apresentado e pontuado com 0 se

Nao Aplicavel e com 1 se Aplicavel.

NORMA VIII

Admisséo
1.Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento/servico, a quem
compete elaborar a proposta de admissdao, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade
competente.
2.E competente para decidir a Direccdo ou a Direcgdio Técnica, em situacdes de grande urgéncia, sendo a
admisséo a titulo provisoério, sujeita a confirmacéo posterior da Direc¢éo, tendo o processo tramitagao idéntica as
restantes situacgoes.
3.Da decisédo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias Uteis.

4.No acto de admissao sédo devidos os seguintes pagamentos: regularizacdo das quotas de associado.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes
1.0 Programa de Acolhimento Inicial diz respeito a um periodo de adaptacdo acordado com o cliente e/ou
pessoa(s) proxima(s), ndo devendo ser superior a 30 dias.
2.No periodo de acolhimento, o(a) Director(a) Técnico(a) e o técnico gestor desenvolvem as seguintes funcgdes:
a)Gestdo, adequacdo e monitorizacao dos primeiros servi¢os prestados;
b)Avaliacdo das reaccdes dos clientes/familia;
c)Disponibilizagao de informacao em caso de necessidade de esclarecimentos ao cliente/ familia;
d)Sensibilizagdo para a importancia da participacdo da familia/da(s) pessoa(s) préxima(s) do cliente nas
actividades desenvolvidas;
e)Disponibilizacdo de informacdo, sempre que necesséario, ao cliente/familia, acerca das regras de
funcionamento do Centro de Dia, nomeadamente, direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades
de todos os elementos intervenientes na prestacédo do servico;
f)Elaboragéo do relatério final dobre o processo de integracéo e adaptagéo do cliente;
g)Avaliacdo do Programa de Acolhimento Inicial, em situacdo de n&do adaptacéo, e consequente alteracéo de

intervencdo, se necessario.

NORMA X
Processo individual do Cliente
No processo individual do cliente consta a identificacdo pessoal, identificacdo do profissional de referéncia
(contacto em situacBes de emergéncia efectuado pelos servicos administrativos), dados de identificacdo da
pessoa de contacto (familiar ou outro) em caso de emergéncia/necessidade, identificacdo do médico assistente e
respectivo contacto, informagdo médica, registo de avaliagdo das necessidades e expectativas do cliente, Plano
de Desenvolvimento Individual e respectivas avaliacdes/revisGes, contrato celebrado com o cliente, registo da
prestacdo de servicos e participagdo nas actividades, registos de integragdo do clienet nas resposta social,

registo das ocorréncias/situagées anémalas, entre outros.

NORMA XI
Lista de espera
Caso ndo seja possivel proceder a admisséo por inexisténcia de vagas, sera comunicado ao cliente, através de
carta, a informacao de que se encontra em lista de espera e a posi¢cao que o cliente ocupa, no prazo de 10 dias
Uteis.
Os critérios para a retirada de lista de espera sao:
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1) Anulada a inscrigdo por parte do cliente/pessoa proxima;
2) Anulada a inscricao por ndo respeitar os requisitos/condi¢des de frequéncia da resposta social;

3) Em situacdo de existéncia de vaga, o cliente ndo aceitar ingressar na resposta social.

CAPITULO Il
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XII

Instalacdes
O Centro de Dia esta sedeado na R. Aldo de Morais, n.° 237, em S. Jodo da Madeira e as suas instalacdes sdo
compostas pelas seguintes areas funcionais:
1.Area de acesso, com espacos destinados & recepcéo e espera para atendimento dos clientes e ou dos seus
familiares.
2.Area da direccdio e dos servicos técnicos, com espacos para a direccdo e desenvolvimento de actividades
administrativas e técnicas, sendo constituida por gabinete de atendimento/direc¢éo/coordenacéo, gabinete de
trabalho, servicos administrativos e instalag@es sanitarias.
3.Area de servicos, com espacos destinados & confeccdo de refeicbes e tratamento de roupas sendo
constituidas por cozinha, despensa de dia e arrumos e lavandaria.
4.Area de higiene, com espacos destinados a higiene e conforto pessoal dos clientes sendo constituida por
instalagBes sanitarias, banhos, cabeleireiro e pedicure.
5.Areas de refeicBes/estar, com espacos destinados ao desenvolvimento de actividades, sendo constituida por
refeitério, sala de estar e sala de actividades.
6.Area do pessoal, com espaco destinado & higiene e conforto pessoal, sendo constituida por vestiario/instalacédo

sanitaria.

NORMA XIlI
Horarios de Funcionamento

O Centro de Dia funciona nos dias Uteis e o horario de funcionamento é das 9:00h as 17:00h.

NORMA XIV

Pagamento da mensalidade
1.0 pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efectuado no seguinte periodo: dias Uteis, das 9:00h as
18:00h, na Secretaria da Instituicdo. O mesmo devera ser efectuado até ao dia 08 do més corrente.
2.0 transporte, quando solicitado, € um servico extra, sendo acrescido na mensalidade (10% do rendimento per
capita do agregado familiar).
3.0 desenvolvimento de actividades e passeios poderdo implicar pagamentos especificos, sendo estes
previamente divulgados.
4.No acompanhamento em determinadas situagGes (consultas médicas, exames, outros) quando ndo exista
estrutura familiar ou esteja comprovadamente impossibilitada, fora do concelho de S. Jodo da Madeira, o servigco
de transporte sera pago ao preco de €0,35 (trinta e cinco céntimos) por Km (actualizavel anualmente), excepto

em situacao de grave caréncia econémica apurada pelo Técnico Superior de Servigo Social.

NORMA XV
Tabela de ComparticipagGes/Precario da Mensalidade
1.A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a legislagdo em vigor e encontra-se
afixada em local bem visivel (Anexo A).

4/14



ACAIS Regulamento Interno de Funcionamento do Centro de Dia

2.De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular Normativa n.° 7, de 14/08/97,
da Direccao Geral da Acgdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per capita do agregado familiar e realizado

de acordo com a seguinte férmula:

R = RF-D
N
Sendo que:

R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = despesas fixas

N = Numero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
+ O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido, designadamente do
imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;
¢ O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicdo de habitacéo propria;
+ Os encargos médios mensais com transportes publicos;

¢ As despesas com aquisicdo de medicamentos de usos continuado em caso de doenga crénica.

A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades, sendo que o valor do rendimento
mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada
um dos seus elementos.

3.Havera lugar a uma reducao na comparticipacao familiar mensal nas seguintes situagées:

3.1.Quando que se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do agregado
familiar (reducdo de 20% na comparticipacdo familiar mensal);

3.2.Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 15 dias nao interpolados no més (reducdo
de 25% na comparticipacao familiar mensal);

4.As comparticipagfes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual (taxa de inflacdo), sendo efectuada no
inicio do ano civil.

4.Em caso de alteracdo a tabela/precario em vigor o prazo para o aviso prévio sera de 30 dias.

NORMA XVI
Refei¢cbes

1.As refeigBes sdo servidas no refeitorio nos seguintes horarios:

¢ Pequeno Almoco: das 9:30h as 10:00h;

¢ Almoco : das 12:00h as 13:00h;

¢ Lanche: das 16:00 as 16:30h.

+ A ementa é constituida por dois regimes de alimentagdo sendo o geral e dieta. O mapa semanal das

ementas encontra-se afixado em local bem visivel.
2.A alimentacéo podera ser fornecida no domicilio quando o cliente se encontrar doente ou impossibilitado. Nos
casos em que o cliente ndo reside na freguesia, a refeicdo é fornecida apenas em situagcdes de doenca
prolongada (mais de 2 dias), ou se a situagao social o exigir. Nesta situacdo as refeicdes séo distribuidas no
seguinte horario:

¢ Almoco e Lanche: das 11:30h as 13:00h.

NORMA XVII
Actividades/servigos prestados

As regras relacionadas com o funcionamento dos servicos prestados pelo estabelecimento/servigo séo:
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1.Actividades Socioculturais:

1.1.As regras de funcionamento das actividades devem ser do conhecimento do cliente, resultando da
concordancia dos intervenientes (cliente/familia/colaboradores);

1.2.0 responsavel pela elaboracéo e implementagéo do plano de ASC é do conhecimento do cliente;

1.3.E da responsabilidade do cliente, a decisdo de participacéo nas actividades socioculturais planeadas;
1.4.Para cada produto das actividades socioculturais tipo previsto, devem encontrar-se definidos os seguintes
elementos, que devem ser do conhecimento do cliente: descricdo da actividade, local de realizacéo,
calendarizacdo (n° de vezes a realizar e horarios), responsavel de execugdo e capacidade de clientes a
abranger;

1.5.0 cliente deve respeitar a programacéao/ coordenacao da actividade;

1.6.Sempre que ocorrer uma situagdo anémala o cliente deve, obrigatoriamente, comunicar ao responsavel pela
actividade;

1.7.0 cliente deve tratar com respeito 0s intervenientes da actividade (clientes e colaboradores), ficando o
mesmo, em caso de incumprimento sujeito a exclusdo ou suspenséo da actividade;

1.8.Quando se verificarem condi¢Bes que impossibilitem a realizagdo da actividade, nomeadamente ao nivel de
recursos humanos ou outras, a Instituicdo reserva-se ao direito de a adiar ou cancelar conforme a sua
disponibilidade;

1.9.Em situacGes de emergéncia que ocorram no ambito das Actividade Socioculturais, esta previsto o modo de
actuacao, sendo do conhecimento do colaborador responsavel pela mesma;

1.10.Para as diversas actividades tipo planeadas, pode ser necessario definir regras especificas para a
realizacdo das mesmas, sendo estas previamente divulgadas ao cliente;

2.Servico de Cuidados de Higiene e Imagem:

2.1.0s cuidados de higiene e imagem sao prestados de acordo com o estabelecido no Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI);

2.2.0 cliente tem de ser tratado com respeito pela sua identidade, habitos e modos de Vvida;
2.3.E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade, respeitando os direitos dos
individuos;

2.4.Aquando da realizacdo do servico, os colaboradores devem dirigir-se ao cliente pelo seu nome, explicando
as acc¢Oes durante as tarefas que realizam, promovendo o auto-cuidado.

2.5.0s colaboradores devem preparar previamente os instrumentos, utensilios e produtos que suportam a tarefa
de cuidados de higiene e imagem;

2.6.0s colaboradores devem manter 0s varios espagos afectos ao servico, limpos e arrumados apés a realizagdo
da tarefa;

2.7.0s utensilios e instrumentos utilizados na higiene do cliente devem ser limpos diariamente e arrumados em
local proprio;

2.8.Alguns utensilios devem ser desinfectados depois de utilizados;

2.9.A ndo realizagao do servico por motivo imputavel ao cliente (consultas, entre outras), deve ser comunicada
com uma antecedéncia minima de 2 dias ou se néo for prevista, logo que seja possivel;

3.Cuidados de Reabilitacdo e SOS:

3.1.0s cuidados de reabilitacdo sdo prestados de acordo com o estabelecido no PDI, nomeadamente no que se

refere a periodicidade das consultas e outros servigos (servigo desenvolvido por entidades externas).

3.2.No ambito da articulagdo com os cuidados de reabilitacdo é definido um responsavel pela supervisdo dos
mesmos (gestor do processo de cliente);

3.3.As situag@es globais de emergéncia e a forma de actuagéo estéo identificadas e todos os colaboradores tem
conhecimento dos procedimentos a efectuar em caso de emergéncia;

3.4.0s contactos para a resolugéo das situagdes de emergéncia estdo em local acessivel aos colaboradores;
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3.5.0s colaboradores, em caso de acidente, devem respeitar as normas estabelecidas no d&mbito dos cuidados
dos primeiros socorros;

4.Servico de Assisténcia Medicamentosa:

4.1.A assisténcia medicamentosa é prestada de acordo com o estabelecido no PDI;

4.2.0s colaboradores s6 devem administrar medicamentos mediante a apresentagdo da prescricdo médica ou
declaracao de responsabilidade do cliente/pessoa préxima e de acordo com a sua competéncia profissional;
4.3.0s medicamentos devem ser guardados em local adequado a sua conservacdo e de forma separada por
cliente, acessivel ao uso e fora do alcance de pessoas que sofram de perturbac8es mentais;

4.4.No caso do cliente ser diabético, os registos de controlo da glicemia sdo datados e assinados no livro do
diabético;

4.4.Sempre que ocorram alteracdes de medicacéo, € necessario a sua comunicacdo e entrega do registo da
medicacao (prescricdo médica) ou assinatura de termo de responsabilidade;

5.Nutricdo e Alimentacao:

5.1.A ementa é elaborada semanalmente e afixada em local bem visivel ou disponibilizada ao cliente
atempadamente;

5.2.A ementa é constituida por refeicdo geral e de dieta. Em caso de dietas especiais, o cliente deve apresentar
prescricdo médica para a inclusédo no PDI;

5.3.0 servico de alimentagédo é constituido pelas seguintes refeigdes: pequeno-almogo, almoco e lanche;

6.Apoio Psicossocial:

6.1.0 Programa de Apoio Psicossocial (PAPS) é elaborado com base na avaliacdo diagnéstica efectuada ao
cliente, respeitando os objectivos especificos de cada area de actuacgéo;

6.2.0 cliente e/ou pessoas préximas devem ter conhecimento do PAPS definido, para que seja analisado e
validado antes da sua implementacgéao;

6.3.Sempre que seja necessario a introdugcdo de alteragbes ao PAPS, estas serdo validadas por todos os
intervenientes (cliente ou familiar ou representante legal, colaboradores, outros);

6.4.0 cliente deve ser informado de todas as ac¢des de ambito social e psicoldgicas previstas e concretizadas;
6.5. Quando solicitado, se possivel, sera proporcionado ao cliente, a possibilidade de apoio em actividades ndo
previstas;

6.6.0 acompanhamento psicossocial é realizado por uma equipa técnica multidisciplinar (técnicos superiores de
servico social e de psicologia);

6.7.Em situag6es de emergéncia, 0 modo de actuagéo esta devidamente definido e € do conhecimento de todos
os colaboradores envolvidos;

6.8.0 gestor do processo definira as regras e condi¢cdes de actuacéo gerais, para cada actividade/accéo;

6.9.0 PAPS é monitorizado mensalmente e avaliado e revisto semestralmente e/ou sempre que necessario,
recorrendo ao envolvimento de todos os intervenientes;

6.10.0 resultado da avaliacéo sera transmitido ao cliente/familia e/ou pessoa proxima;

6.11.0 cliente e colaboradores, comprometem-se a colaborar com a implementagdo do PAPS, respeitando a
planificacdo das acc¢fes/ actividades;

6.12.Em caso de necessidade a Instituicdo pode reservar-se o direito de recorrer a servicos externos, para
responder a necessidades identificadas;

7. Acompanhamento ao exterior:

7.1.Este servigo s6 devera ser prestado, quando necessario ou estabelecido no PDI;

7.2.0 acompanhamento ao exterior pode ser destinado a um ou mais clientes;

7.3.0 cliente deve conhecer antecipadamente quem € o colaborador que o irdA acompanhar numa saida externa;
7.4.Quando este servico € necessario e ndo esta previsto no PDI, o cliente deve comunicar a sua necessidade
com a antecedéncia minima de 3 dias, em impresso préprio para o efeito disponibilizado pela Instituicdo (os

colaboradores devem ajudar no preenchimento do mesmo);
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7.5.Este servico apresenta regras de acompanhamento para a sua realizacdo, sendo a informacdo
disponibilizada aquando da incluséo no PDI;

7.6.0 seguro automovel tem cobertura de todos os ocupantes.

8. Aquisi¢éo de bens e servicos:

8.1.Este servigo s6 devera ser prestado, quando necessario ou estabelecido no PDI;

8.2.Sempre que possivel, o cliente escolhe o responsavel pela execucao desta actividade;

8.3.Todas as accdes que envolvem transacgdes financeiras realizadas pelos colaboradores em nome do cliente,
tém de ser registadas, sustentadas por comprovativo e entregues ao cliente;

8.4.Sempre que o cliente entregue dinheiro em maos ao colaborador, este verifica-se contando a sua frente;
8.5.Sempre que o colaborador faz uma compra em dinheiro, deve entregar ao cliente o taldo de compra e troco,
guando existe contando-o0 a sua frente e, se necessario, referenciar a quantia que o cliente lhe havia entregue;
8.6.0 colaborador devera devolver o dinheiro, ao cliente ou a Instituicdo, sempre que, por motivo de forga maior,
nao lhe seja possivel realizar o servigo;

8.7.0 colaborador apenas pode receber dinheiro directo do cliente, nos servigos administrativos e em situacéo do
servico se encontrar previamente autorizado;

8.8.A entidade gestora do estabelecimento podera gerir os bens/dinheiro do cliente, sempre que este o solicitar,
assinando para o efeito uma declaragdo. No ambito da gestao de bens/dinheiro, o cliente devera assinar sempre
os recibos de entrada (crédito) e saida (débito), sendo o original para a entidade gestora e o duplicado entregue
ao cliente;

9.Tratamento de Roupa:

9.1.0 tratamento de roupa é efectuado por uma lavandaria de uma entidade externa, sendo o ambito de
actuacao a lavagem e secagem;

9.2.E sempre identificado, aquando da recolha, o tipo de roupa e quantidade e verificado aquando da distribuicéo
e entrega no domicilio;

9.3.Sempre que for necessario, a roupa devera ser identificada, de forma discreta, utilizando as etiquetas
préprias para o efeito;

9.4.Em situagbes anémalas, o cliente deve comunicar as mesmas ao colaborador de referéncia para averiguagao
das mesmas;

9.5.A entidade gestora do estabelecimento ndo se responsabiliza por alteragdes na cor do vestuario, botdes,
zipes e forros;

10.Servico de Transporte:

10.1.0 servigo de transporte (transporte diario — Manha: 08:00h as 09:00h; tarde: 17:00h as 18:00h) é prestado

de acordo com o estabelecido no PDI e é efectuado de acordo com a legislagédo em vigor;

10.2.0 cliente deve cumprir com o horario estabelecido no servigo de transporte;

10.3.0 colaborador, sempre que necessitar de entrar no domicilio do cliente, procede a utilizagdo da campainha,
identifica-se, deve dirigir-se ao cliente pelo seu home, explicando o motivo da referida diligéncia. Em situacdo de
entrega de chave, pelo cliente a Instituicdo, o0 modo de procedimento é o referido anteriormente.

10.4.Em situacao de alteracdo de residéncia o cliente devera informar a Instituicdo com a antecedéncia minima
de 5 dias;

10.5.Em situacao de alteracéo de residéncia, fora do concelho, o cliente ou pessoa proxima devera apresentar a
situacdo com a antecedéncia minima de 10 dias para verificacdo de disponibilidade do estabelecimento para a
realizacdo do servico;

10.6.0 cliente, aquando da realizag¢&o do servigo de transporte, deve respeitar todos os intervenientes (clientes e
colaboradores);

10.7. O seguro automdvel tem cobertura de todos os ocupantes.

11.Todos os servicos/ocorréncias devem ser registados, datados, assinados (cliente e/ou colaboradores) e

integrados no Processo Individual do Cliente.
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12.Em situacGes probleméaticas ou em que a tarefa ndo é realizada de acordo com o previsto, deve-se registar a

situacdo, motivo e as accdes tomadas (medidas correctivas) ou a tomar.

13.Na realizacdo dos servicos 0s colaboradores cumprem 0s requisitos das normas de higiene e seguranga.

14. Na realizacdo dos servicos, esta definida a forma de actuacdo em situacGes de emergéncia, sendo que

sempre gue houver uma emergéncia médica, serd contactado o nimero de emergéncia europeu - 112 (Servico

Nacional de Saude), que avaliard a situacdo, determinando o procedimento sequinte. Todos os colaboradores,

em contacto directo com o cliente, tém formacéo certificada em Primeiros Socorros, seqguindo o protocolo em

vigor, em caso de acidente ou doenca subita. E efectuado, de imediato, o contacto ao familiar a disponibilizar

informacdo da ocorréncia. Em acaso de internamento hospitalar, apds concedida alta hospitalar, é da

responsabilidade do préprio servico de saude, ou do cliente e/ou familiares, o regresso a sua residéncia.

NORMA XVIII

Passeios ou deslocacdes
1.Na data da realizacdo dos passeios, a Instituicdo disponibiliza aos clientes as refeicdes diarias (lanches nos
periodos da manha e tarde, e uma refeicéo ligeira para o almoco).
2.A ementa é previamente disponibilizada ao cliente.
3.E da responsabilidade da Instituicdo assegurar ao cliente a administracio da medicacéo, quando estabelecido
no PDI, devendo para o efeito indicar um responsavel.
4.Para a participacdo neste tipo de actividade, o cliente terd que entregar até 5 dias antes da realizagcao da
referida actividade, um termo de responsabilidade, devidamente assinado e informando se o cliente sofre de
patologias que ndo permitam ou condicionem a sua frequéncia (indicar se necessario cuidados especificos).
5.As condi¢cdes para a participacdo no passeio devem ser transmitidas ao cliente, bem como as regras de
funcionamento do mesmo.
6.0 cliente deve respeitar a programacéo/ coordenacéo da actividade. No caso de incumprimento, o utente fica
sujeito a exclusao ou suspensao da actividade.
7.Caso seja necessario, o cliente deve fazer-se acompanhar do equipamento/utensilios necessario a actividade,
solicitado pela Instituicédo (ex: “Férias na Praia” — cadeiras, toalha, entre outros).
8.0 cliente deve tratar com respeito os intervenientes da actividade (clientes e colaboradores), ficando o mesmo,
em caso de incumprimento, sujeito a exclusdo ou suspensédo da actividade.
9.Sempre que ocorrer uma situagdo anémala o cliente deve, obrigatoriamente, comunicar ao colaborador mais
préximo.
10.E proibida a auséncia individual do grupo, excepto aos clientes que tenham um nivel de actividade fisica
independente e com conhecimento/autorizacéo do responsavel.
11.Em situagGes de emergéncia médica, sera contactado o nimero de emergéncia europeu - 112 (Servico
Nacional de Saude), que avaliara a situagéo, determinando o procedimento seguinte. E efectuado, de imediato, o
contacto ao familiar a disponibilizar informacdo da ocorréncia. Em acaso de internamento hospitalar, apés
concedida alta hospitalar, é da responsabilidade do préprio servico de sadde, ou do cliente e/ou familiares, o
regresso a sua residéncia.
12.Quando se verificarem condi¢gfes que impossibilitem a realizacdo da actividade, nomeadamente ao nivel de
recursos humanos ou atmosféricas, a Instituicdo reserva-se ao direito de a adiar ou cancelar, conforme a sua
disponibilidade.
13. O Transporte do cliente nas deslocagOes é efectuado de acordo com a legislagdo em vigor;

14. O seguro automoével tem cobertura de todos os ocupantes.
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NORMA XIX

Quadro de pessoal
1.0 quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem
visivel, contendo a indicacdo do nimero de recursos humanos (direc¢éo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar
e voluntarios), formacéo e contetdo funcional, definido de acordo com a legislagcdo/normativos em vigor.
2.0 conteudo funcional do quadro de pessoal é o seguinte:
2.1.Ao Director Técnico compete, designadamente:
a)Dirigir o servigo, assumindo a responsabilidade pela sua organizacéo, planificacdo, execucdo, controlo e
avaliacao;
b)Assegurar o recrutamento dos profissionais com formacao/qualificagdo adequada a prestacao dos servigos
propostos;
c)Assegurar a coordenacdo das equipas prestadoras de cuidados;
d)Garantir a qualidade técnica do diagnéstico de cada situagdo e da elaboragdo do respectivo plano de cuidados;
e)Garantir a supervisao do pessoal do Centro de Dia;
f)Proporcionar o enquadramento técnico para avaliagdo da evolugédo de cada situacdo, em fungdo do plano de
cuidados definido;
g)Sensibilizar o pessoal face as problematicas dos clientes.
2.2.A equipa técnica compete, designadamente:
a)Estudar a situacdo sécio-econdmica e familiar dos candidatos a admissao, recorrendo, obrigatoriamente a
visita domiciliaria;
b)Estudar e propor a compatrticipacéo do utente de acordo com os critérios definidos;
c)Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integracao;
d)Organizar e manter actualizado o processo individual de cada cliente fazendo parte do mesmo toda a
documentacao de caracter confidencial. Apenas o pessoal técnico devera ter acesso ao ficheiro;
e)Fomentar e reforcar as relagdes entre clientes, os familiares, os amigos e a comunidade;
2.3.No ambito da animacéo sociocultural compete, designadamente:
a)Elaborar o plano anual de actividades com a participacéo de outros técnicos e dos proprios utentes;
b)Incentivar a organizacao de actividades, fomentando a interac¢do entre as diversas instituicdes ao nivel do
concelho;
c)Fomentar a participacéo dos clientes na vida diaria do estabelecimento.
d)Desempenhar outras tarefas atribuidas, pela Direcgdo Técnica, com o devido enquadramento técnico.
2.4.Ao Ajudante de Accgao Directa compete, designadamente:
a)Prestar os cuidados de higiene e conforto;
b)Prestar cuidados de higiene habitacional;
¢)Apoiar na confeccao de refeicBes e no tratamento de roupas do domicilio;
d)Proceder a distribuicdo e acompanhamento das refeigdes;
e)Ministrar, quando necessario, a medicagdo prescrita, que ndo seja da exclusiva competéncia dos técnicos de
saude;
f)Realizar no exterior 0s servigos necessarios aos utentes e acompanha-los nas suas deslocacdes e actividades
de animacéo;
g)Acompanhar as alteragGes que se verifiquem na situacéo global dos utentes que afectem o seu bem-estar e
comunicar ao técnico gestor do processo, de forma a permitir a avaliagdo da adequagéo do plano de cuidados.
i)Desempenhar outras tarefas atribuidas, pela Direc¢gao Técnica, com o devido enquadramento técnico.
2.5.A0 pessoal administrativo compete, designadamente:
a)Executar as fungdes de: Contabilidade e Tesouraria; Expediente; Dactilografia e Arquivo.
b)Proceder ao pagamento das remuneracfes do pessoal;

c)Organizar e manter actualizados os processos do pessoal;
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d)Colaborar no controle, assiduidade e pontualidade do pessoal;

e)Colaborar na preparacéo dos planos de férias, folgas e horarios do pessoal.

f)Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Direc¢do Técnica com o devido enquadramento técnico.
2.6.A0 Cozinheiro(a):

a)Preparar e confeccionar as seguintes refei¢cbes: Pequeno-almogo; Almogo e Lanche.
b)Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, dispensa e anexos com a colaboracdo do(a) ajudante de cozinha;
c)Apresentar superiormente a listagem do material necessario ao funcionamento da cozinha;
d)Colaborar na elaboracdo de ementas;

e)Administrar a despensa e requisitar 0s géneros necessarios a confeccdo das refeicdes.

2.7.A0 ajudante de cozinha compete, designadamente:

a)Apoiar a preparacao e confeccao das refeicdes;

b)Distribuir as refeicdes;

c)Proceder a limpeza da cozinha e anexos;

e)Dar apoio ao servico de refeitorio;

f)Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Direcgdo Técnica com o devido enquadramento técnico.
2.8.Ao0 trabalhador auxiliar de servigos gerais compete, designadamente:

a)Proceder a limpeza, higiene, arrumagéo de todo o edificio e de outras tarefas inerentes a sua fungéo.

NORMA XX
Direcgéo Técnica
A Direcgdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a um técnico, nos termos
do Guido Técnico da Direcgdo geral da Accédo Social de Dezembro de 1996, cujo nome, formacéo e conteddo

funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXI

Direitos dos Clientes
S&o direitos dos clientes:
a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como pelos seus usos
e costumes;
b) A prestagdo dos servigos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em vista
manter ou melhorar a sua autonomia;
¢) Participar nas actividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;
e) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servigos prestados envolvam o fornecimento de refei¢ées.

NORMA XXII
Deveres dos clientes
S&o deveres dos clientes:
a)Observar o cumprimento das regras expressas no regulamento interno;
b)Participar, na medida dos seus interesses e possibilidade nas actividades desenvolvidas;

c)Satisfazer os custos da prestagéo, de acordo com o contrato previamente estabelecido.

NORMA XXIII
Direitos da Entidade Gestora do estabelecimento/Serv  ico

S&o direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:
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a)Exigir o cumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual (regulamento interno e
contrato de prestacdo de servigos);

b)O respeito pelos seus colaboradores.

NORMA XXIV

Deveres da entidade gestora dos Estabelecimento/Serv  ico
Sao deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
a)Prestar os servigos constantes do respectivo regulamento interno;
b)Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de profissionais com
formacéo e qualificacdo adequadas;
c)Admitir ao seu servico profissionais idoneos;
d)Avaliar o desempenho dos prestadores de servicos, designadamente através da auscultacéo dos clientes;
e)Manter os ficheiros de pessoal e de clientes actualizados;
f)Manter actualizados os processo de clientes, nos termos do n.° 9 da horma IV do despacho normativo;
g)Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos de clientes;
h)Dispor de um livro de reclamagdes;

i)Manter devidamente actualizado o precario dos servicos e respectivas condi¢gbes de prestagao.

NORMA XXV
Deposito e guarda dos bens de clientes
Em situacdes de o cliente pretender guardar bens no estabelecimento é-lhe disponibilizado um cacifo e chave
para os guardar de forma segura e acessivel.
Em situacdo de o cliente pretender entregar bens a guarda da Instituicio os mesmos sdo registados em

impresso préprios e devidamente assinalado por ambas as partes.

NORMA XXVI

Modalidades de participacédo dos familiares e volunt  arios
1.0 Plano de Desenvolvimento Individual (adiante designado por PDI) é analisado pelo cliente, e/ou familia, e/ ou
pessoa(s) proxima(s), colaboradores internos e externos envolvidos na sua implementagdo, com vista a sua
validacéo.
1.1.Estdo previstos meios para facilitar a participacdo/disponibilizagdo de informacdo aos familiares, na
elaboragdo e acompanhamento do PDI, nomeadamente: dia de atendimento com o técnico gestor e Direccdo
Técnica (afixado em local visivel), realizacdo de sessfes de informacgédo; envio de comunicagles, participacdo
nas actividades, sistema de apresentacdo de sugestfes e reclamagées, entre outros.
2.0 Estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios, ao abrigo da legislagdo em vigor,
sendo este um encontro de vontades e responsabilizagdo mutua. O trabalho voluntario ndo decorre de uma
relagdo subordinada, nem tem contrapartidas financeiras, sendo alicercado no principio de responsabilidade.
Assim, o Programa de Voluntariado tem por base a relagao anteriormente descrita, sendo acordado entre ambas
as partes a realizacdo de trabalho voluntario. O compromisso existente, que a Lei designa por Programa de
Voluntariado (Art. 9.° da Lei n.° 71/98 de 3 de Novembro), surge e é desenvolvido no encontro de vontades.
Assim, o Programa de Voluntariado:
“Expressa a adesdao livre, desinteressada e responsavel do voluntario a realizar ac¢des de voluntariado no
ambito de uma organizac¢do promotora;
Consubstancia as relagdes mutuas da organizacdo promotora e do voluntariado, correspondentes ao contetdo, a
natureza e a duracgdo do trabalho voluntario num quadro de direitos e deveres de ambas as partes;
Traduz os principios enquadradores do voluntariado, designadamente os principios da solidariedade,

complementaridade, responsabilidade, convergéncia e gratuitidade.”
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O Programa de Voluntariado é constituido por processo de selecgdo (critérios: competéncias pessoais e
profissionais; pertinéncia e sustentabilidade); projecto de voluntariado; formacdo e avaliacdo (de acordo com a

natureza do programa, projecto ou actividades).

NORMA XXVII
Interrupcao da prestacéo de cuidados por iniciativa do cliente
E admitida a interrupcdo da prestacéo de cuidados por motivos imputaveis ao cliente quando ocorram situacdes
de internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas e aprovadas pela Direccao.
NORMA XXVIII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

estabelecimento/servi¢o deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicgos.

NORMA XXVIII

Cessacdo da prestagdo de servigos por facto ndo imp  utavel ao prestador
1.0 cliente pode cessar a prestacao de servigos nas seguintes situacges:
1.1.Por denlncia, com um aviso prévio minimo de quinze dias, sendo o pagamento da mensalidade/
comparticipagdo calculada até a vigéncia do contrato, com origem nas seguintes situacdes:
a)lnadequacédo dos servigos as necessidades;
b)Insatisfacdo do cliente;
c)Mudanca de residéncia;
d)Mudanca de resposta social;
e)Inadaptacao do cliente aos servicos;
f)Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestagédo de apoio.
1.2.Por morte, comunicando aos servicos logo que seja possivel, sendo o pagamento da mensalidade/
comparticipacao calculada até a vigéncia do contrato.
1.3.Por ndo renovagao do contrato, com um aviso prévio minimo de oito dias do prazo estipulado do termo do
contrato.
2.A entidade gestora do estabelecimento/servigco pode cessar a prestacdo de servigos nas seguintes situacoes:
a)Quando houver uma alteracéo do estado de saude do cliente por forma a que a resposta social deixe de ter
condi¢des efectivas para responder as novas necessidades do cliente;
b)Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual;

c)Quando o cliente ndo tratar com respeito os colaboradores da entidade gestora do estabelecimento/servico.

NORMA XXIX
Livro de Reclamacbes
Nos termos da legislagcdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacdes, que podera ser solicitado

junto da Secretaria sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXX
Alteracbes ao regulamento
Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, 0s responsaveis do estabelecimento ou da estrutura
prestadora de servigcos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
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guaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracBes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.

NORMA XXXI
Integracdo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas, serdo supridas pela entidade proprietaria do
estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.
NORMA XXXII
Disposi¢bes complementares
1.No ambito da frequéncia do cliente na resposta social de Centro de Dia, atendendo ao horario de
funcionamento, sempre que este se ausentar deve comunicar previamente ao colaborador.
2.Em situagdo de o cliente ndo frequentar o Centro de Dia num dia especifico, por impossibilidade, deve
comunicar previamente ao colaborador, de forma a que a Instituicdo tenha conhecimento e assim, ndo se
proceda ao servico de transporte.
3.0 Centro de Dia ndo tem periodo de férias. O estabelecimento encerrard ao longo do ano sempre que
superiormente seja concedido qualquer tolerdncia aos colaboradores e quando recomendado pelos servicos
oficiais de saude, no caso de doenca infecto-contagiosa.
4.A Directora Técnica, nas suas auséncias, é substituida por um dos elementos do quadro de pessoal, por si
indicado.
5.Quando sdo solicitados servigos de apoio domiciliario, cumulativamente, em Centro de Dia, é acrescido na
respectiva mensalidade.
6.Visto ser importante festejar o aniversario é feita essa comemoracao individual e oferecido um presente.
7.0 estabelecimento nao se responsabiliza pela perda de objectos de ouro e/ou outros de valor cliente.
8.Quando o numero de clientes comparticipados pela Seguranca Social € inferior a capacidade de resposta, o
célculo da mensalidade é determinado em fungéo do custo real do servico (aplicado aos utentes nédo abrangidos

pelo Acordo de Cooperacao).

NORMA XXXIII

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em Junho de 2009

O Presidente da Direccdo

Simplicio Pinho
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Anexo A

TABELA DE COMPARTICIPAGOES DE UTENTES E FAMILIARES

A comparticipacdo familiar € determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per
capita” do agregado familiar de acordo com o seguinte quadro e de acordo com Circular Normativa n.° 3, de
02/05/97 e na Circular Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direc¢ao Geral da Accao Social (DGAS).

Quadro 1 — Tabela de Comparticipacéo

Resposta Social Percentagem sobre o
rendimento per capita

Situagéo tipo 40%

CENTRO DE DIA
Com Jantar 50%

O Servigo de Transporte quando é contratualizado, é aplicado 10% sobre o rendimento per capita.
O Servico “Helpphone” é comparticipado pelo cliente, sendo disponibilizada a informagédo do valor unitario
aquando da contratualizagdo (valor a indicar pelo fornecedor — Helpphone). Este servico é objecto de contrato

especifico.

Quando o nimero de utentes comparticipados pela Seguranga Social é inferior & capacidade de resposta, o
céalculo da mensalidade familiar € determinado pelo custo real do servigo (aplicado aos utentes ndo enquadrados

no Acordo de Cooperagao).



