REGULAMENTO INTERNO DE FUNCIONAMENTO MOD. 005/20

RESPOSTA SOCIAL: CENTRO DE DIA

CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicagio
A Associagdo de Solidariedade Social, Cultural e Recreativa Coutoense, designada por Associagdo
Coutoense, com acordo de cooperacdo para a resposta social de Centro de Dia, celebrado com o Centro
Distrital de Viseu, em 30/10/1992, pertence a Associacdo Coutoense, Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS).

NORMAII

Objectivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;
2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da Instituicdo/ estrutura
prestadora de servigos

3. Promover a participacdo activa dos clientes/familia e/ou seus representantes legais.

NORMA I
Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1. O Centro de Dia, assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
1.1. Alimentagdo (Pequeno-Almoco, Almogo, Lanche);
1.2. Suplemento para o Jantar (opcional);
1.3. Acompanhamento nas refeigdes
1.4. Cuidados de higiene e conforto pessoal
1.5. Tratamento de Roupa
1.6. Actividades de animacéo sociocultural
1.7. Transporte (domicilio/institui¢do e vice versa)
1.8. Assisténcia medicamentosa

1.9. Assisténcia médica
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1.10.  Assisténcia de servigos de enfermagem
1.11.  Servico de colheitas de sangue e/ou urina
1.12.  Aquisicdo de bens e servicos, mediante pagamento extra.

1.13.  Aquisi¢do de medicamentos

2. O Centro de Dia desenvolve ainda as seguintes actividades:

2.1. Actividades desportivas (ginastica geriatrica) com professor qualificado

2.2. Acompanhamento ao exterior

2.3. Passeio anual (a realizar-se em local a combinar, bem como a data)

2.4. Apoio Psicossocial

2.5. Aniversario;

2.6. Orientacdo ou acompanhamento de pequenas modificacdes no domicilio que permitam mais
seguranca e conforto ao cliente.

CAPITULO lI
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMA IV

Condigoes de admissao

O pedido de admissédo devera ser feito pelo interessado, ou por alguém que o represente na Secretaria

da Associacao.

S&o condicdes de admissdo neste servico:

1. Os ldosos com idade igual ou superior aos 65 anos, que necessitem de servigos prestados por esta
resposta social e/ou que se encontrem em situagédo de risco de acelerar ou degradar o processo de
envelhecimento;

2. Nao sofrer de doenca infecto-contagiosa, ndo apresentar perturbacdo mental grave que ponha em
risco a integridade fisica dos outros utentes ou demais colaboradoras, bem como ndo sofrer de
outras patologias que possam perturbar o normal funcionamento do Centro de Dia.

3. Sempre que se justifique o Centro de Dia pode ser frequentado por outros grupos etarios em casos

excepcionais, designadamente para atender as necessidades do cliente e/ou familiares.
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NORMAV
Candidatura
1. Para os devidos efeitos, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de
identificacdo que constitui parte integrante do processo do cliente, devendo fazer prova das
declaracdes efectuadas, mediante a entrega de cdpia dos seguintes documentos:

a. Fotocopia do cartdo do cidaddo ou bilhete de identidade do cliente e do representante legal quando

Necessario;
b. Fotocopia do cartdo de contribuinte do cliente, e do representante legal quando necessario;
c. Fotocopia do cartdo de utente dos servicos de salde ou de subsistemas a que o cliente pertenca;
d. Fotocdpia de cartdo de beneficiario da seguranca social (pensionista);
Fotocdpia do boletim de vacinas actualizado;
f. Atestado médico, comprovativo de que ndo é portador de doencas infecto-contagiosas e/ou

perturbacao psiquica grave;

g. Informacdo clinica do médico de familia com informacdo pormenorizada do estado de saude do
cliente;

h. Comprovativo dos rendimentos do cliente (pensdes nacionais e do estrangeiro, complementos de
reforma, e outros subsidios;

i. Duas fotografias tipo passe actualizadas

j.  Comprovativo das despesas fixas (recibos da luz, telefone, medicagio...)

2. O periodo de candidatura decorre durante todo 0 ano

2.1 O horario de atendimento para a candidatura é o seguinte: das 9:00h as 17:00h (dias Uteis).

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no numero anterior deverdo ser

entregues na Secretaria da Associacao.

4. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagdo de candidatura e respectivos
documentos probatorios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencdo dos

dados em falta.

5. Consequéncias das falsas declarac6es prestadas ou omissdes de factos relevantes:

a) Verificadas antes da prestacdo do servico podera implicar a exclusdo definitiva do candidato;
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b) Verificadas ap6s o inicio da prestacdo podera implicar o cancelamento da mesma pagando o valor

total da mensalidade.

NORMA VI
Critérios de Admissao
1. Séo critérios de prioridade na seleccéo dos clientes:
1.1. Idade do cliente
1.2. Grau de dependéncia
1.3. Fracos recursos econémicos
1.4.  Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar os cuidados basicos
1.5. Risco de isolamento social
1.6.  Residéncia proxima da Institui¢do
1.7. Situagdes de emergéncia social
1.8. Pessoas de referéncia do cliente a frequentar o estabelecimento
1.9.  Associado da Instituicdo

2. A desisténcia durante a frequéncia ou o cancelamento da inscri¢cdo ou renovacdo implicam a perda

automatica de toda e qualquer posicao de referéncia.

NORMA VII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste estabelecimento, a
guem compete elaborar a proposta de admissao, quando tal se justificar, a submeter a decisdo
da entidade competente.

2. E competente para decidir a Direcgdo, ou o Presidente da Direcgéo juntamente com a Directora
de Servicos e/ou a Directora Técnica, em situacdes de grande urgéncia sendo a admisséo a
titulo provisorio, sujeita a confirmagdo posterior da Direccdo, tendo o processo de tramitacdo
idéntica as restantes situacoes.

3. Da deciséo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 10 dias Uteis.

NORMA Vil
Acolhimento dos Novos Clientes
1. O Programa de acolhimento diz respeito a um periodo de adaptacdo acordado com o cliente

e/ou pessoa (s) proxima (s), nao devendo ser superior a 30 dias.
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2. No Periodo de acolhimento a Directora Técnica e/ou a Directora de Servigos Gerais

desenvolvem as seguintes funges:

a) Gestdo, adequacao e monitorizacao dos primeiros servicos prestados;

b) Avaliacdo das reac¢Oes dos clientes/familia;

C) Disponibilizacéo de informagédo em caso de necessidade e esclarecimentos ao cliente/familia;

d) Sensibilizacdo para a importancia da participacdo da familia/da (s) pessoa (s) proxima (s) do cliente

nas actividades desenvolvidas;

e) Disponibilizacdo de informacgdo, sempre que necessario, 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 prestacdo de servico;

f) Elaboracgdo do relatério final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do cliente;

g) Avaliagdo do Programa de Acolhimento Inicial, em situagdo de ndo adaptacdo, e consequente

alteracdo de intervencao se necessario.

NORMA IX
Processo Individual do Cliente
No processo individual do cliente consta a identificacdo pessoal, contacto da pessoa responsavel em
situacBes de emergéncia dados de identificacdo do médico de familia, informacdo médica, registo de
avaliagdo das necessidades e expectativas do cliente, Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) e
respectivas avaliagOes/revisdes, contrato celebrado entre cliente e a institui¢do, registo da prestacdo de
servigos e participacdo nas actividades, registos de integracdo do cliente na resposta social, registo de

ocorréncias/situaces andmalas entre outros.

NORMA X
Listas de espera
Caso ndo seja possivel proceder a admissdo por inexisténcia de vagas, serd comunicado ao cliente, através
de carta, a informag&o de que se encontra em lista de espera e a posic¢do que o cliente ocupa, no prazo de 10
dias Uteis.

Os critérios para a retirada da lista de espera so:

1) Anulada a inscri¢do por parte do cliente/pessoa proxima;

2) Anulada a inscri¢do por ndo respeitar os requisitos/condicdes de frequéncia da resposta
social;

3) Em situacdo de existéncia de vaga o cliente ndo aceitar em ingressar na resposta social.
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Sempre que necessario, manter-se-4 uma lista de espera actualizada, sendo que os clientes serdo
contactados aquando da abertura da vaga em funcdo dos critérios de prioridade aplicaveis e da ordem de
registo na Instituicéo.
CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI
Instalagoes
O Centro de Dia da Associacdo Coutoense — IPSS esta sediado em Couto de Cima, Avenida Nossa Senhora
de Lurdes, n° 45, funcionando no r/chdo. E composto por:
1) Sala de visitas;
2) Sala de actividades, sala de estar, pavilhdo desportivo, espacos de lazer exteriores,
refeitorio, instalagBes sanitarias e balneéarios.

3) Afectos ao Centro de Dia funcionam a cozinha e a lavandaria.

NORMA XII
Horarios de funcionamento

O Centro de Dia encontra-se em funcionamento nos dias Uteis das 8h00 as 18h00.

NORMA XIIi
Pagamento da mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipagdo devera ser efectuado até ao dia 10 do corrente més,
na secretaria da Instituicdo a funcionar 8h00 as 12h30 e das 14h00 as 17h30. Podera também optar
pelo pagamento as funcionarias que fazem o transporte, em numerario ou cheque ou também por
transferéncia bancéria. Ap0s 0 pagamento da comparticipacdo ao familiar serd entregue,
mensalmente, o respectivo recibo de quitacdo, que devera ser sempre exigido.

2. O valor de comparticipagdo sera de acordo com o montante estipulado pela aplicacdo da tabela de
comparticipagdes em vigor.

3. O desenvolvimento de actividades e passeios poderdo implicar pagamentos especificos, sendo estes
previamente divulgados.

4. No acompanhamento em determinadas situacdes (consultas médicas, exames, entre outros), fora
das instalacBes da Associacdo quando ndo exista estrutura familiar ou esteja comprovadamente

impossibilitada de acompanhar o cliente, o servigo de transporte sera pago ao preco de 0.35 euros
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(trinta e cinco céntimos) por km (actualizavel anualmente), excepto em situacéo de grave caréncia
econdmica apurada pela Direccdo Técnica.

5. Quando sdo solicitados servicos de SAD (Servico de Apoio ao Domicilio), cumulativamente em
Centro de Dia, é acrescido na respectiva mensalidade.

Norma XIV
Tabela de Comparticipagoes/Precario da Mensalidade

1. A comparticipacdo familiar devida pela utilizacdo de servicos de Centro de Dia € determinada pela
aplicacdo da percentagem de 40% sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

2. A comparticipacdo para a valéncia de Centro de Dia corresponde a prestacdo de servicos
normalmente indispensaveis a satisfacdo das necessidades bésicas dos utentes, transporte
alimentagdo e actividades de animag&o sociocultural.

3. A prestagdo de outros servigos para além dos referidos no n°2 poderéd implicar um acréscimo da
comparticipacdo familiar, podendo esta atingir até 60% do rendimento per capita do agregado
familiar.

4. A comparticipagdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas ndo podera exceder
o0 custo médio real do utente verificado no equipamento ou servicos que utiliza.

5. O custo médio real é calculado em funcéo do valor das despesas efectivamente verificadas no ano
anterior com o funcionamento do servi¢o ou equipamento, actualizado de acordo com o indice de
inflacdo e ainda em funcdo do numero de utentes que frequentaram o servigco ou equipamento no
mesmo ano.

6. Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas do servico ou
equipamento, quer a participacdo que lhe seja imputavel nas despesas comuns a outros servigos da
instituicao.

A comparticipacao familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades.

Descontos:

1.1. Quando se verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais do que um elemento do
agregado familiar (reducéo de 20% na comparticipacdo familiar mensal a partir do segundo).

1.2. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificada, exceda 5 dias Uteis ndo interpolados no més;

Pratica-se um desconto a partir do 5° dia calculado pela média diaria da mensalidade

2. As comparticipacdes familiares, em regra, sdo objecto de revisdo anual (Taxa de inflagdo), sendo
efectuada no inicio de cada ano civil.

2.1 Em caso de alteracéo a tabela/precario em vigor o prazo para aviso prévio sera de 30 dias.
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3. Quando o nimero de clientes comparticipados pela seguranca social é inferior a capacidade de resposta,

o calculo da mensalidade é determinado em funcédo do custo do servico.

NORMA XV
Refeigoes
As ementas sdo elaboradas, semanalmente pelo pessoal técnico e afixadas em local visivel.
As refeicbes sdo variadas e de acordo com as prescricdes médicas apresentadas.
1. As refeicBes sdo servidas no refeitério nos seguintes horarios:
» Pequeno-almoco: 9:00h as 10:15h;
» Almoco: 12:00h as 13:00h
» Lanche: 16:30h as 17:00h
>

A ementa é constituida por trés regimes de alimentacdo sendo geral, dieta e passada.

2. A alimentacdo poderé ser fornecida no domicilio quando o cliente se encontrar doente ou
impossibilitado. Nesta situacéo as refei¢bes sdo distribuidas no seguinte horéario:
» Almoco, Lanche e suplemento para o Jantar: 11:30h as 13:00h
No caso de regime provisorio de dieta (com prescricdo médica), o cliente devera comunicar com a devida
antecedéncia essa alteracao.
Nota: Os responséaveis pelo cliente devem informar a Instituicdo sobre eventuais alergias ou contra-

indicagdes de qualquer alimento.

NORMA XVI
Actividades/Servigos Prestados

As regras relacionadas com o funcionamento dos servigos prestados pelo estabelecimento/servigo sdo:

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) O responsavel pela elaboracdo e implementacdo do plano de actividades da Associacdo é da
Directora Técnica;
1.3) E da responsabilidade do cliente, a decisdo de participacdo nas actividades socioculturais

planeadas;
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1.4)

1.5)
1.6)

1.7)

1.8)

1.9)

Para cada actividade sociocultural, devem encontrar-se definidos os seguintes elementos, que
devem ser do conhecimento do cliente: descri¢do da actividade, local de realizacéo, calendarizacgéo,
0 responsavel de execucdo e capacidade de clientes a abranger;

O cliente deve respeitar a programacéo/coordenacao da actividade;

Sempre que ocorrer uma situacdo andémala o cliente deve, obrigatoriamente, comunicar ao
responsavel;

O cliente deve tratar com respeito os intervenientes da actividade (clientes e colaboradores),
ficando 0 mesmo, em caso de incumprimento sujeito a exclusdo ou suspensdo da actividade;
Quando se verificarem condicdes que impossibilitem a realiza¢do da actividade, nomeadamente ao
nivel de recursos humanos ou outras, a Instituicdo reserva-se o direito de a adiar ou a cancelar
conforme a sua disponibilidade;

Em situacBes de emergéncia que ocorram no &mbito das Actividades Socioculturais, esta previsto o
modo de actuacgdo, 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) Os cuidados de higiene e imagem sdo prestados de acordo com o estabelecido no Plano de
Desenvolvimento Individual (PDI);
2.2) O Cliente tem de ser tratado com respeito pela sua identidade, habitos e modos de vida;
2.3) E assegurada a privacidade, autonomia, dignidade e confidencialidade, respeitando os direitos dos
individuos;
2.4) Aquando da realizagdo 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) Os colaboradores devem preparar devidamente e previamente 0s instrumentos, utensilios e
produtos que suportam a tarefa de cuidados de higiene e imagem;
2.6) Os colaboradores devem manter os varios espacos afectos ao servigo, limpos e arrumados apds a
realizacdo da tarefa;
2.7) Os utensilios e instrumentos utilizados na higiene do cliente devem ser limpos diariamente e
arrumados em local préprio;
2.8) Alguns utensilios devem ser desinfectados e depois utilizados;
2.9) A ndo realizagdo do servico por motivo imputavel ao cliente (consultas, entre outras), deve ser
comunicada com uma antecedéncia minima de 2 dias ou se ndo for prevista, logo que seja possivel;
3) Cuidados de Reabilitacdo e SOS:
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3.1) Os cuidados de reabilitacéo sdo prestados de acordo com o estabelecido no PDI, nomeadamente no
gue se refere a periodicidade das consultas e outros servicos (servico desenvolvido por entidades
externas).

3.2) No ambito da articulacdo com os cuidados de reabilitacdo é definido um responsavel pela
supervisdo dos mesmos (Directora Técnica);

3.3) As situacgdes globais de emergéncia o trabalho e a forma de actuacdo estdo identificadas e todos os
colaboradores tém conhecimento dos procedimentos a efectuar em caso de emergéncia;

3.4) Os contactos para a resolucdo das situacdes de emergéncia estdo em local acessivel aos
colaboradores;

3.5) Os colaboradores, em caso de acidente, devem respeitar as normas estabelecidas no ambito 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) Os colaboradores s6 devem administrar medicamentos mediante a apresentacdo da prescri¢do
médica ou declaracdo de responsabilidade do cliente/pessoa préxima e de acordo com a sua
competéncia profissional;

4.3) Os medicamentos devem ser guardados em local adequado a sua conservacao e de forma separada
por cliente, acessivel ao uso e fora do alcance de pessoas que sofram de perturbacdes mentais;

4.4) No caso do cliente ser diabético, os registos de controlo de glicemia sdo datados e assinados no
livro do diabético ou folha prépria de registo;

4.5) Sempre que ocorram alteragdes de medicagao, é necessaria a sua comunicagdo e entrega do registo
da medicacdo (prescricdo médica) ou assinatura de termo de responsabilidade;

5) Nutricdo e Alimentacé&o:

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, passada ou dieta. Em caso de dietas especiais, o cliente
deve apresentar prescri¢do médica para inclusdo no PDI;

5.3) O servico de alimentacédo é constituido pelas seguintes refeicdes: pequeno-almogo, almoco, lanche
e suplemento para o jantar.

6) Apoio Psicossocial

6.1) O Programa de Apoio Psicossocial (PAPS) é elaborado com base na avaliacdo diagndstica
efectuada ao cliente, respeitando os objectivos especificos de cada area de actuacao;

6.2) O cliente e/ou pessoas proximas devem ter conhecimento do PAPS definido, para que seja

analisado e validado antes da sua implementacéo;
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6.3) Sempre que seja necessario a introducédo de alteracdes ao PAPS, estas serdo validadas por todos 0s
intervenientes (cliente ou familiar ou responsavel legal, colaboradores, outros);

6.4) O cliente deve ser informado de todas as ac¢des de ambito social e psicoldgicas previstas e
concretizadas;

6.5) Quando solicitado, se possivel serd proporcionado ao cliente, a possibilidade de apoio em
actividades ndo previstas;

6.6) O acompanhamento psicossocial é realizado por uma equipa técnica multidisciplinar;

6.7) Em situacGes de emergéncia, 0 modo de actuacdo estd devidamente definido e é do conhecimento
de todos os colaboradores envolvidos;

6.8) A directora técnica definira as regras e condicBes de actuacdo gerais, para cada actividade/accao;
6.9) O PAPS é monitorizado mensalmente e avaliado e revisto semestralmente e/ou sempre que
necessario, recorrendo ao envolvimento de todos os intervenientes;

6.10) O resultado da avaliacdo sera transmitido ao cliente/familia e/ou pessoa proxima;

6.11) O cliente e colaboradores, comprometem-se a colaborar com a implementacdo do PAPS,
respeitando a planificagdo das accbes/actividades;

6.12) Em caso de necessidade a Instituicdo pode reservar-se o direito de recorrer a servi¢os externos,
responder a necessidades identificadas;

7) Acompanhamento ao exterior

7.1) Este servico s6 devera ser prestado quando necessario ou estabelecido no PDI;

7.2) O acompanhamento ao exterior pode ser destinado a um ou mais clientes;

7.3) O cliente deve conhecer antecipadamente quem é o colaborador que o ird acompanhar numa saida
externa;

7.4) Quando este servigo é necessario e ndo esti 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);

7.5) Este servigo apresenta regras de acompanhamento para a sua realizacdo, sendo a informagao
disponibilizada aquando da inclusdo no PDI;

7.6) O seguro automdvel tem a cobertura de todos os ocupantes

8) Aquisicao de bens e servigos

8.1) Este servico s6 devera ser prestado, quando necessario ou estabelecido no PDI;

8.2) Sempre que possivel, o cliente escolhe o responsével pela execugao desta actividade;

8.3) Todas as acgdes que envolvem transacgdes financeiras realizadas pelos colaboradores em nome do

cliente, tém de ser registadas, sustentadas por comprovativo e entregues ao cliente;
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8.4) Sempre que o cliente entregue dinheiro em méos ao colaborador, este verifica-se contando a sua
frente;

8.5) Sempre que o colaborador faz um compra em dinheiro, deve entregar ao cliente o taldo de compra
e troco, quando existe contando-o a sua frente e, se necessario, referenciar a quantia que o cliente lhe
havia entregue;

8.6) O colaborador devera devolver o dinheiro, ao cliente ou a instituicdo sempre que, por motivo de
forca maior, ndo lhe seja possivel realizar o servigo;

8.7) O colaborador apenas pode receber dinheiro directo do cliente, nos servigos administrativos e em
situacdo 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 declaracdo. No @mbito da gestdo de bens/dinheiro, o cliente
deverd 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) O tratamento de roupa €é efectuado na lavandaria da Instituicdo, sendo o ambito de actuacédo a
lavagem, secagem e a passagem a ferro;

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

9.3) Sempre que for necessidade, a roupa devera ser identificada, de forma discreta, utilizando canetas
préprias para o efeito;

9.4) Em situagBes andmalas, o cliente deve comunicar as mesmas ao colaborador de referencia para
averiguagdo das mesmas;

9.5) A entidade gestora do estabelecimento ndo se responsabiliza por alteracfes na cor do vestuério,
botdes, fechos e forros;

10) Servico de Transporte

10.1) O servigo de transporte (transporte didrio — Manh@&: 08:00 a&s 09:00h; tarde: 17:00 as 18:00h) é
prestado de acordo com o estabelecido no PDI e é efectuado de acordo com a legislacdo em vigor;

10.2) O cliente deve cumprir com o horério estabelecido no servico de transporte;

10.3) O colaborador, sempre que necessitar de entrar no domicilio do cliente, procede a utilizacdo da
campainha, devidamente identificado, deve dirigir-se ao cliente pelo seu nome, explicando o motivo da
referida diligéncia. Em situacdo de entrega de chave, pelo cliente a Instituicdo, o modo de
procedimento é o referido anteriormente;

10.4) Em situacdo de alteragdo de residéncia o cliente devera informar a Instituicdo com a antecedéncia

minima de 5 dias;
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10.5) Em situacdo de alteracdo de residéncia, fora do concelho, o cliente ou pessoa proxima devera
apresentar a situacdo com a antecedéncia minima delO dias para verificacdo de disponibilidade do
estabelecimento para a realiza¢do do servico;

10.6) O Cliente, aguando da realizacdo do servico de transporte, deve respeitar todos o0s intervenientes
(clientes e colaboradores);

10.7) O seguro de automdvel tem cobertura de todos 0s ocupantes.

11) Todos o0s servicos/ocorréncias devem ser registados, datados, assinados (cliente e/ou

colaboradores) e integrados no Processo Individual do Cliente

12) Em situacdes problematicas ou em que a tarefa ndo é realizada de acordo com o previsto, deve-se
registar a situacdo, motivo e as ac¢des tomadas (medidas correctivas) ou a tomar.

13) Na realizacdo dos servicos os colaboradores cumprem os requisitos das normas de higiene e
seguranga.

14) Na realizagdo dos servicos, estd definida a forma de actuacdo em situacfes de emergéncia, sendo
que sempre que houver uma emergéncia médica, sera contactado o nimero de emergéncia europeu -
112 (Servigo Nacional de Saude), que avaliard a situacdo, determinando o procedimento seguinte.
Todos os colaboradores, em contacto directo com o cliente, tém formagdo certificada em Primeiros
Socorros, seguindo o protocolo em vigor, em caso de acidente ou doenca subita. E efectuado, de
imediato, o contacto ao familiar a disponibilizar informacgéo da ocorréncia. Em caso de internamento
hospitalar, apds concedida alta hospitalar, é da responsabilidade do prdprio servigo de salde, ou cliente

e/ou familiares, o regresso a sua residéncia.

NORMA XVl

Passeios ou deslocagdes
1) A organizacdo de passeios ou deslocagfes promovidas pela Associagdo serdo comunicadas com a
devida antecedéncias aos clientes e aos familiares/responsaveis
2) Na data da realizacdo dos passeios, a Instituigdo disponibiliza aos clientes as refeicGes diarias
(lanches nos periodos da manhd e tarde, e uma refeicéo ligeira para o almogo);
3) A ementa é previamente disponibilizada ao cliente
4) E da responsabilidade da instituicdo assegurar ao cliente a administracdo da medicaco, quando
estabelecido no PDI, devendo para o efeito indicar um responsavel
5) Para a participacdo neste tipo de actividade, o cliente tera que entregar até 5 dias antes da realizacdo
da referida actividade, um termo de responsabilidade, devidamente assinado e informando se o cliente
sofre de patologias que ndo permitam ou condicionam a sua frequéncia (indicar os cuidados

especificos).
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6) As condigdes para a participagdo no passeio devem ser transmitidas ao cliente, bem como as regras
de funcionamento do mesmo.

7) O cliente deve respeitar a programacdo/coordenacdo da actividade. No caso de incumprimento, o
utente fica sujeito a exclusdo ou suspensdo da actividade.

8) O cliente deve tratar com respeito os intervenientes da actividade (clientes e colaboradores), ficando
0 mesmo, em caso de incumprimento, o cliente fica sujeito a exclusdo ou suspensdo da actividade.

9) Caso seja necessario, o cliente deve fazer-se acompanhar do equipamento/utensilios necessarios a
actividade solicitado pela instituicdo (ex: toalha de praia, cadeiras...)

10) Sempre que ocorrer uma situacdo andmala o cliente deve obrigatoriamente, comunicar ao
colaborador mais préximo;

11) E proibida a auséncia individual do grupo, excepto aos clientes que tenham um nivel de actividade
fisica independente e com conhecimento/autorizagdo do responsavel.

12) Quando se verificarem condic¢es que impossibilitem a realizacdo da actividade, nomeadamente ao
nivel de recursos humanos ou atmosféricos, a Instituicdo reserva-se o direito de adiar ou cancelar,
conforme a sua disponibilidade.

13) O Seguro automével tem cobertura de todos os ocupantes.

NORMA XVilI
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 (direccdo técnica,
equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagéo e contetdo funcional, definido de acordo
com a legislagdo/normativos em vigor.

2) O Quadro do centro de dia é composto por duas ajudantes de accédo directa

3) Para permitir uma compreensao mais facil da orgénica interna desta instituicdo encontra-se afixado

também o Organigrama.

NORMA XIX
Direccao Técnica
A Direccdo Técnica desta instituicdo prestadora de servicos compete a uma Técnica, cujo nome,
formagdo e conteddo funcional se encontra afixado em lugar visivel. A coordenadora desta resposta
social é a Directora Técnica.
CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES
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NORMA XX

Direitos dos clientes

Sao direitos dos clientes:

a)

b)

c)
d)

e)

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

A prestacdo dos servicos solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo em
vista manter ou melhorar a sua autonomia;

Participar e usufruir de actividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o fornecimento de
refeicdes.

Ver salvaguardada a sua seguranca no Centro de Dia e respeitada a sua integridade fisica;

NORMA XXI

Deveres dos Clientes

Sao deveres dos clientes:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Respeitar o cumprimento das regras/normas expressas neste regulamento interno;

Participar, na medida dos seus interesses e possibilidade nas actividades desenvolvidas;

Satisfazer os custos da prestacéo, de acordo com o contrato previamente estabelecido;

Deve zelar pela manutengdo e asseio do Centro de Dia, bem como do seu equipamento;

O cliente deve declarar todos e quaisquer rendimentos do agregado familiar. No caso de se
verificar omisséo de factos ou falsas declaracGes, aplicar-se-a a norma V ponto 5;

O cliente e/ou o responsavel deve comunicar a directora ou as colaboradoras mais proximas
qualquer medicacdo que Ihe tenha sido prescrita;

Em caso de auséncia temporaria no Centro de Dia o Cliente e/ou a pessoa responsavel deve
comunicar previamente a Directora Técnica pessoalmente ou por telefone de forma a que a

Instituicdo tenha conhecimento e assim, ndo se proceda ao servigo de transporte.

NORMA XXII

Direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo

Sdo direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

a)

b)

Exigir o cumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual (regulamento
interno e contrato de prestacao de servigos);

O respeito pelos seus colaboradores.
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NORMA XXllI
Deveres da entidade gestora dos Estabelecimento/Servigo

S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servigo:

a) Prestar os servicos constantes do respectivo regulamento interno;

b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais com formacdo e qualificacdo adequadas;

c) Admitir ao seu servico profissionais idéneos;

d) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacdo dos
clientes;

e) Manter os ficheiros de pessoal e de clientes actualizados;

f) Manter actualizados 0s processos de cliente, nos termos do n.° 9 da norma 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 servigos e respectivas condi¢fes de prestacao.

NORMA XXIV
Depdsito e guarda dos bens de clientes

A Instituicdo ndo se responsabilizard pela perda, estragos ou eventuais desaparecimentos de qualquer

tipo de adornos (ex: prata e ouro), pelo que é preferivel que ndo os traga.

NORMA XXV
Modalidades de participagao dos familiares e voluntarios

1. O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) é analisado pelo cliente, e/ou familia, e/ou pessoa(s)
préxima(s), colaboradores internos e externos envolvidos na sua implementagdo, com vista a sua
validacéo.

1.1. Estéo previstos meios para facilitar a participacdo/disponibilizacdo de informacdo aos familiares,
na elaboracdo e acompanhamento do PDI, nomeadamente; dia de atendimento com a Directora
Técnica, realizacdo de sessbes de informacdo; envio de comunicagdes, participagdo nas
actividades, sistema de apresentacdo de sugestdes e reclamacGes, entre outros.

2. O Estabelecimento prevé um programa de enquadramento de voluntarios, ao abrigo da legislacdo
em vigor, sendo este um encontro de vontades e responsabilizacdo mutua. O trabalho voluntario

ndo decorre de uma relagdo subordinada, nem tem contrapartidas financeiras, sendo alicercado no
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principio de responsabilidade. Assim, o Programa de Voluntariado tem por base a relagdo
anteriormente descrita, sendo acordado entre ambas as partes a realizacdo de trabalho voluntério. O
compromisso existente, que a Leia 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 adesao livre, desinteressada e responsavel do voluntario a realizar accdes de voluntariado
no ambito de uma organizacéo promotora;
Consubstancia as relagdes mdtuas da organizacdo promotora de voluntariado, correspondentes ao
conteudo, a natureza e a duracgdo de trabalho voluntario num quadro de direitos e deveres de ambas as
partes;
Traduz os principios enquadrantes do voluntariado, designadamente os principios da solidariedade,
complementaridade, responsabilidade, convergéncia, e gratuitidade”.
O Programa de Voluntariado é constituido por processo de selec¢do (critérios: competéncias pessoais e
profissionais; pertinéncia sustentabilidade); projecto de voluntariado; formacéo e avaliacdo (de acordo
com a natureza do programa, projecto ou actividades).

NORMA XXVI
Interrupgao da prestagao de cuidados por iniciativa do cliente
E admitida a interrupgdo da prestacéo de cuidados por motivos imputaveis ao cliente quando ocorram

situacdes de internamento hospitalar ou outras devidamente justificadas e aprovadas pela Direccéo.

NORMA XXVII
Contrato
Nos termos da legislagdo em vigor, entre cliente ou seu representante legal e a entidade gestora do

estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servigos.

NORMA XXVIII
Cessagao da prestagao de servigos por facto nao imputavel ao prestador

1) O cliente pode cessar a prestagdo de servicos nas seguintes situacdes:

1.1)  Por vontade propria, com aviso prévio minimo de trinta dias, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipacéo calculada até A vigéncia do contrato, com origem nas seguintes
situac0es:

a) Inadequacdo dos servigos as necessidades

b) Insatisfacdo do cliente;
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c) Mudanca de residéncia;

d) Mudanga de resposta social;

e) Inadaptacdo do cliente aos servigos;

f) Disponibilidade dos cuidadores informais para assegurar a prestacdo de apoio.

1.2) Por morte, comunicando aos servi¢cos logo que seja possivel, sendo o pagamento da
mensalidade/comparticipacdo calculada até a vigéncia do contracto.

1.3) Por ndo renovacdo do contrato, com um aviso prévio minimo de oito dias do prazo estipulado do
termo do contrato.

2) A entidade gestora do estabelecimento/servico pode cessar a prestacdo de servigcos nas seguintes
situac0es:

a) Quando houver uma alteracdo do estado de saide do cliente por forma a que a resposta social deixe
de ter condicGes efectivas para responder as novas necessidades do cliente;

b) Quando houver uma alteracdo do estado de satde do cliente por forma a que a resposta social deixe
de ter condicGes efectivas para responder as novas necessidades do cliente;

b) Quando houver incumprimento das normas e regras estabelecidas no processo contratual,

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

NORMA XXIX
Livro de reclamagoes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamac@es, que podera ser

solicitados junto da Secretaria sempre que desejado.

CAPITULOV
DISPOSIGOES FINAIS

NORMAS XXX
Alterag6es ao regulamento
Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis do estabelecimento ou da estrutura
prestadora de servigos deverdo informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteracdes ao presente regulamento com antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da
sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.
Estas alteracOes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.
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NORMA XXXI
Integragéo de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas, serdo supridas pela entidade proprietaria do

estabelecimento/servico, tendo em conta a legislacdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXII

Disposi¢goes complementares
1. Encerramento
(a) Sébados, domingos e feriados nacionais
(b) Feriado Municipal
(c) Terca-feira de Carnaval
(d) Em Situacdes extraordinarias, nomeadamente no caso de epidemia para desinfecc¢éo.
2. Férias
A resposta social Centro de Dia ndo encerra para férias. As férias do pessoal sdo feitas por escala de modo

a garantir 0s nossos servigos todo o ano.

NORMA XXXIII

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01 de Janeiro de 2011

Couto de Cima, _/_/

A Direccao
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