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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Identificacdo da Instituicdo
O Centro de Dia Padre Carlos Susano, a frente designado por Centro é um equipamento
com sede na Estrada Nacional n°® 79 em Lagoa, integrado orgénica e funcionalmente no
Centro Social Nossa Senhora de Fatima, institui¢do particular de solidariedade social, com
sede na Avenida D. Nuno Alvares Pereira, n.° 76 em Macedo de Cavaleiros, com estatutos
aprovados a 8 de Maio de 1989 e registada pela Dire¢do Geral da Seguranga Social a 8 de
Junho de 1989 sem fins lucrativos.
Este Centro tem acordo de cooperagd@o para a resposta social de Centro de Dia, celebrado

com o Centro Distrital de Braganga em 01-12-1992.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacio
O ambito de aplicacdo deste Centro € a promog¢do de uma resposta social qualificada no
campo da acdo social, apoiando a populacdo idosa da freguesia, empenhando-se
preferencialmente na prestacdo de servicos a todos aqueles que sofrem de isolamento,
debilidade fisica e caréncia econdmica, a fim de promover o seu bem-estar bio-psico-social,
fomentar as relagfes interpessoais e colaborar com a familia e a comunidade na
permanéncia e manuten¢do dos idosos, até mais tarde, na sua prépria residéncia ou

integrado no seu agregado familiar.

Artigo 3°
Missao
Promover a prestagdo de servicos na drea da infancia, juventude e terceira idade, pautados

pela inovagdo, personaliza¢do e qualidade.
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Artigo 4°
Visdo
Ser uma Instituicdo reconhecida como uma estrutura de referéncia nos cuidados a

proporcionar a populacdo infantil, juvenil e sénior.

Artigo 5°
Valores
Tendo em conta a missdo descrita, € filosofia da instituicdo orientar-se por valores comuns,
partilhados por todos os que colaboram na organizagdo social e visiveis na pratica
profissional didria. Todas as pessoas envolvidas deverdo estar conscientes que o seu
comportamento é exemplo determinante para a prossecu¢do dos objetivos a que a
institui¢do se propGe.
O Centro rege-se pelos seguintes valores:
a. Etica Profissional;
b. Respeito pela dignidade humana,

Solidariedade Humana;

0

a

Qualidade e Iniciativa;

e. Trabalho em Equipa

Artigo 6°
Politica da Qualidade
O Centro orienta a sua atuagdo com base nas orienta¢bes do Manual de Qualidade da
instituicdo, onde contempla os clientes/clientes, os colaboradores, a organizagdo do Centro
e a comunidade envolvente.
1. Clientes/Clientes - a Instituicdo pretende satisfazer as suas necessidades, promover
0 seu bem-estar e proporcionar o acesso, enquanto clientes da Institui¢do, a
servicos de qualidade.
2. Colaboradores - a Instituicdo pretende proporcionar a participagdo em formagdes,
internas ou externas, promover boas condi¢des de trabalho a nivel de
equipamentos e instalagdes, a nivel de um bom ambiente de trabalho, que

possibilitem o correto desempenho das suas funcées.
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Organizagdo do Centro - esta pretende cumprir legal e integralmente a legislagdo
em vigor para cada servico que presta, e as orientagdes transmitidas pelos servigos
envolventes.

Comunidade - a Instituicdo pretende estabelecer parcerias, aceitar estagios
profissionais efou curriculares e voluntdrios, bem como promover o contato da
comunidade com o trabalho desenvolvido pelos clientes/clientes (ex: feiras,

mostras, exposicdes).

Artigo 7°

Legislacdo Aplicavel

O Centro de Dia Pe. Carlos Susano rege-se pelo estipulado no Guido Técnico do Centro de

Dia e na Circular Normativa n.° 3 de 02 de Maio de 1997.

Artigo 8°

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:

1.

2.

Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

Assegurar a divulgagao e o cumprimento das regras de funcionamento do Centro de
Dig;

Promover a participagao ativa dos clientes, familia e/ou seu representante legal ao

nivel da gestdo desta resposta social.

Artigo 9°

Objetivos da Resposta Social

Os objetivos do Centro de Dia sdo:

1.

Prestar servicos que satisfagam as necessidades basicas do cliente, proporcionando-
Ihe servicos indispensaveis para o seu bem-estar;

Garantir ao cliente o bem-estar fisico, mental, emocional. Social e moral,
promovendo a sua qualidade de vida;

Fomentar as rela¢bes interpessoais entre os idosos e destes com outros grupos

etdrios, a fim de evitar o isolamento;
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4. Criar condi¢des que permitam preservar a sociabilidade dos clientes e incentivar as
relagBes familiares e intergeracionais;

5. Contribuir para um envelhecimento bem-sucedido, estabilizando ou retardando o
processo de envelhecimento fisico efou mental. Através da promocio ou

manutenc¢do da autonomia (fisica e/fou mental) dos idosos.

Artigo 10°
Servicos

O Centro de Dia Padre Carlos Susano, assegura a prestacdo dos seguintes servicos:

1.1. Refei¢bes

1.2. Apoio na Refeicdo

1.3. Atividades Ludico-recreativas

1.4. Atividades Culturais e Sociais

1.5. Atividades Quotidianas

1.6. Cuidados de higiene e imagem pessoal;

1.7. Administragdo terapéutica

1.8. Apoio psicossocial

1.9. Tratamento de Roupa

1.10. Transporte

1.11. Acompanhamento ao Exterior/Apoio na Aquisicdo de bens e servi¢os/Consultas aos
Centros Hospitalares ou Clinicas

1.12. Atividades Desportivas

1.13. Atividades Espirituais e/ou Religiosas

1.14. Higiene Habitacional

1.15. Orientacdo ou acompanhamento de pequenas modificagdes no domicilio que

permitam mais seguranca e conforto ao cliente.



./J.
v

Cédigo Mod.'zzPGo4-S-o

REGULAM ENTO INTERNO Verificado por
Cenr S S+ g Dy,

0, % % A AN 3 Pagina 5 de 27

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO

Artigo 1°
Destinatarios
Sdo destinatdrios do Centro de Dia:
1. Pessoas de 65 anos e mais, cuja situa¢do de dependéncia nao lhes permita satisfazer
as suas necessidades basicas efou as atividades da vida didria;
2. Pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de doenga, deficiéncia ou outro
impedimento, n3o possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a

satisfacdo das suas necessidades basicas efou atividades da vida didria.

Artigo 2°
Condic¢des gerais de admissao
S&do condigbes de admissdo no Centro de Dia:
a) Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Instituigdo;
b) Necessitar da prestacdo de cuidados que assegurem a satisfacdo das necessidades
basicas;

c) Necessitar de ajuda na execugdo das atividades da vida didria.

Artigo 3°

Processo de Admissao
a. O idoso ou alguém que o represente deverd fazer a sua inscricdo no Centro de Dia,
respondendo, pessoalmente, ou por outra pessoa que o represente, a um questiondrio
escrito ou oral de admissdo, que constitui parte integrante do processo de cliente, devendo
fazer prova das declara¢Ges efetuadas, conduzido sob a responsabilidade da Diretora
Técnica ou de quem, para o efeito, a represente;
b. A documentagdo exigida devera ser entregue no Centro de Dia sem a qual ndo sera
considerado o pedido de admissao;
¢. Os pedidos de admisséo sdo deferidos pela Direcdo;
d. Para cada caso de admissdo serd organizado um processo documental individual

contendo os dados pessoais, sociais e familiares julgados indispenséveis;
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e. Os documentos de admissao sao os seguintes:

- Cartdo de Cidadao/Bilhete de Identidade do Cliente e do representante legal quando
necessario;

- Cartdo de Contribuinte do Cliente e do representante legal quando necessdrio;

- Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social do Cliente ou do representante legal quando
necessario;

- Cartdo de Cliente do Servico Nacional de Satide ou de subsistema a que o cliente pertenga;
- Boletim de Vacinas e relatério médico descrevendo a situagdo de satide atual, medicagao e
respetiva posologia, se padecer de alguma doenga especifica, a indica¢do dos cuidados a
ter, como por exemplo a necessidade de dieta alimentar;

- Comprovativo dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

- Comprovativo das despesas mensais fixas do agregado familiar;

- Declarac¢do de IRS do cliente ou responsdvel pela comparticipacdo;

- Declaragdo assinada pelo cliente ou o seu representante legal em como autoriza a
informatizag@o dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo do processo individual.

- Em situagdes especiais podem ser solicitados outros documentos como a certidao de
sentenca judicial que determine a tutela ou curatela;

g. Em caso de admissdo urgente pode ser dispensada a apresenta¢do do processo de
inscricdo e respetivos documentos probatdrios devendo logo que possivel, iniciar-se o

processo de obten¢do dos dados em falta.

Artigo 4°
Critérios de Admissdo
1. Idosos social e economicamente desfavorecidos ou desprovidos de apoio familiar;
2. Idosos, com algum tipo de deficiéncia que estejam impossibilitados de realizar as suas
atividades didrias;
3. Hospitalizagdo do individuo ou familiar que preste assisténcia ao cliente ou outra
situagdo de emergéncia;
4. Ser natural, residente ou ligado afetivamente a freguesia ou a Institui¢do;

5. Ordem de inscricdo na Instituicao.
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Artigo 5°

Acolhimento de novos clientes

O Acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras:

1. Realizacdo de uma reunido com o cliente efou familia ou representante, a Diretora
Técnica e a Equipa Técnica. Nesta reunido sdo feitas as devidas apresentac¢des, define-se
o Plano Individual de Cuidados se necessario e inicia-se o Programa de Acolhimento
Inicial. S30 também retiradas todas as duividas que o cliente efou familia ou
representante possam ainda ter;

2. Defini¢do, acompanhamento, avalia¢do e adaptacdo dos servigos prestados ao cliente;

3. Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

4. Reforco da participagdo do préprio cliente, em todos os servigos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da (s) pessoa (s) que lhe estdo préximas;

5. Consideracdo dos aspetos da Entrevista de Avaliagdo Diagndstica, completando ou
alterando, sempre que necessdrio, o contetdo da Ficha de Avalia¢do Diagndstica;

6. Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos
direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes
na prestac¢do do servigo, contidos no presente Regulamento;

7. Defini¢do e conhecimento dos espagos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar
na prestacdo dos cuidados;

8. Defini¢do das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao
acesso a chave do domicilio do cliente;

9. Elaboragdo, apds 30 dias da Avalia¢do do Programa Inicial de Acolhimento, sobre o
processo de integragdo e adaptagdo do cliente, que sera posteriormente arquivado no
Processo Individual do Cliente;

10. Se, durante este periodo, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que
conduziram a inadaptacdo do cliente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo
se oportuno novos objetivos de intervencdo. Se a inadaptagdo persistir, é dada a

possibilidade, quer a instituicdo, quer ao cliente de rescindir o contrato.
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Artigo 6°
Processo Individual do Cliente
1. E organizado um processo individual de cada cliente do qual consta, para além da
identificagdo pessoal, elementos sobre a situa¢do social e financeira, necessidades
especificas do cliente, bem como outros elementos relevantes.
2. O processo individual do cliente é arquivado em local préprio, garantindo sempre a sua
confidencialidade.
Artigo 7°
Lista de Espera
1. Os clientes que rednam as condi¢Ses de admissdo, mas que ndo seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de espera. Tal facto €
comunicado ao candidato a cliente ou seu representante legal pelo Diretor Técnico.
2. Os critérios de ingresso/retirada de lista de espera sdo divulgados semestralmente;
Critérios
1. Os critérios de posicionamento da lista de candidatos sdo os critérios de admissdo
identificados no artigo 4%

2. Os critérios de retirada da lista de espera s3o: desisténcia, morte, admiss3o.

CAPITULO NI
INSTALAQC-)ES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Artigo 1°
Instalagoes
1. O centro de dia esta sedeado em Lagoa e as suas instalacGes sdo compostas por:

a) Secretaria e Rececdo;
b) Gabinete Técnico;
b) Casas de Banho adaptadas as necessidades dos clientes;
¢) Arrecadagéo;
d) Cozinha e Despensa;
e) Lavandaria e Rouparia;
f) Refeitdrio;
g) Sala de estar;
h) Dois quartos.
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O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social tnica;

‘O valor da renda de casa ou de prestacdo mensal devida pela aquisicao de
habitagao proépria;

-Os encargos médios mensais com transportes ptblicos;

-As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado.

A comparticipa¢do familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos

rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos seus elementos.

3. O montante da comparticipacdo familiar serd o correspondente a aplica¢do da

percentagem de 40% sobre o rendimento per capita do agregado familiar do cliente.

4. A Instituicdo reserva-se ao direito de elevar a percentagem até aoc montante
correspondente a 50% do rendimento per capita, relativamente aos clientes nas seguintes

situagoes:

a) Clientes que usufruam de todos os servicos do Centro de Dia (incluindo jantar);

b) Idosos que necessitem de cuidados especiais de vigilancia;

¢) Clientes que frequentem o Centro de Dia ao fim de semana.

5. Quando o periodo de auséncia, devidamente justificado, exceda 15 ndo interpolados,
haverd lugar a uma reducdo de 25% na comparticipa¢do familiar mensal. Em caso de
falecimento do cliente o pagamento serd efetuado na propor¢do da mensalidade, em

relagdo aos dias frequentados.

6. Nos periodos de auséncia superiores a 30 dias ndo interpolados e que ndo excedam os 60

dias havera uma reducdo de 25% na mensalidade, desde que devidamente justificadas.

7. As faltas ndo justificadas superiores a 30 dias ddo origem ao cancelamento da inscri¢do.
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Artigo 2°

Horario de Funcionamento

1. O hordrio de funcionamento do Centro de Dia € das 8.00 h as 18.30 h todos os dias da

semana, incluindo feriados e fins-de-semana.

Artigo 3°
Pagamento de Mensalidades
1- O pagamento da mensalidade é efetuado até ao dia 10 de cada més na secretaria da
Instituicdo.
2. No ato, € entregue um recibo comprovativo do pagamento.
3. No caso de atraso no pagamento da mensalidade, aplica-se a taxa de juro de acordo com

a lei em vigor.

Artigo 4°

Tabela de Comparticipacdes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacbes familiares foi calculada de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor e encontra-se afixada em local bem visivel.

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 Dire¢do Geral da A¢do Social (DGAS), o célculo do rendimento per
capita do agregado familiar € 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 = Ndmero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
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8. Havera lugar a uma reducdo de 20% na comparticipa¢do familiar mensal, sempre que se
verifique a frequéncia do mesmo estabelecimento por mais de que um elemento do

agregado familiar.

9. A comparticipacdo mensal € atualizada anualmente no més de Fevereiro ou quando a
Seguranga Social o indicar, devendo no més de Janeiro ser entregues os comprovativos de
rendimentos atualizados, bem como as despesas de medica¢do, renda de casa ou
empréstimos bancdrios para habitacdo. Assim sendo, os servicos prestados e os

rendimentos do cliente sdo sempre fatores de corre¢do da mensalidade.

10. As alteragOes a comparticipagdo familiar devem ser comunicadas ao cliente, familia ou

representante com uma antecedéncia de 15 dias.

Artigo 5°
Alimentacdo

O servico de alimentagdo contempla as seguintes refeicdes didrias:

Das 8.00 h as 10.00 h € servido o pequeno-almogo;

Das 12.00 h as 13.00 h é servido o almogo;

Das 15.00 h as 16.00 h é servido o lanche;

Das 17.00 h as 18.00 h € servido o jantar ou suplemento.
1. As refeicbes referidas no ponto anterior serdo disponibilizadas ao cliente de acordo com
as suas necessidades e conforme previamente acordado.
2. As ementas sdo elaboradas mensalmente pela Diretora Técnica e pela Responsével pela
Cozinha, providenciando uma alimentacdo adequada, saudavel e variada. As ementas serdo
afixadas, semanalmente, em local visivel, podendo ser consultadas pelo cliente.
3.A alimentagdo serd ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares efou a
necessidade de dieta especial, desde que seja dada indicagao médica nesse sentido e seja
entregue uma fotocdpia da prescricdo médica a Dire¢do Técnica.
4. Ndo é permitida a alteragdo na Sala de Refei¢des, tanto a nivel de disposicdo dos
equipamentos como a nivel de ocupagdo de lugares, sem que haja autoriza¢do da Dire¢do

Técnica.
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5. A Institui¢do reserva-se o direito a alterar a ocupag¢do dos lugares na Sala de Refei¢do

tendo em conta as necessidades dos clientes ou da institui¢do.

Artigo 6°
Tratamento de Roupas
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sao consideradas neste servi¢o as de uso didrio, da
cama e casa de banho, exclusivas do cliente.

2. Para o tratamento de roupa, esta € levantada e entregue no domicilio do cliente.

Artigo 7°
Cuidados de Higiene, Imagem e Conforto Pessoal
1. O servigo de higiene pessoal baseia-se na presta¢do de cuidados de higiene corporal e conforto
e é prestado mediante as necessidades do cliente, preferencialmente no periodo da manha.
2. Sempre que se verifique necessario o servico poderd compreender mais do que uma higiene

pessoal didria, sendo considerado um servico, para além dos 4 cuidados basicos.

Artigo 8°
Arrumacao e pequenas [impezas no domicilio
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza do domicilio do cliente, nas zonas e
areas de uso exclusivo do mesmo.
2. Sdo efetuadas semanalmente, consoante a necessidade do cliente e o contrato de servico

celebrado.

Artigo 9°
Acompanhamento ao Exterior/Apoio na Aquisic3o de bens e servigos
1. O acompanhamento ao exterior terd de ser solicitado antecipadamente e serd realizada a
prestag¢do do servigo mediante disponibilidade de recursos da institui¢do;
2. A aquisi¢do de bens sera feita a pedido do cliente e, sendo possivel, em articulagdo com o
familiar de referéncia;
2. Estas aquisi¢Oes sao pagas diretamente pelo cliente, a quem é devido o documento relativo ao

custo dos artigos adquiridos.
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Artigo 10°

Administra¢do da Medica¢do prescrita

1. Amedica¢do administrada ao cliente cumpre as respetivas prescri¢des médicas.

2. O SAD procurara assegurar que a medica¢do seja tomada, mesmo nos periodos de noite,

feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a familiares e/ou a voluntarios, se necessério.

Artigo 11°
Passeios ou Deslocagoes

1. A organizacdo de passeios, visitas ou deslocagdes é da responsabilidade da Institui¢do,
tendo sempre em conta as sugestdes dos clientes.
2. Os passeios/deslocagdes sdo gratuitos quando realizados nos transportes da Institui¢do
ou quando ndo acarretam custos adicionais.
3. Os familiares devem ser informados dos passeios/deslocac¢des fora da cidade/concelho
4. Nos passeios/deslocacbes, os clientes sdo sempre acompanhados pelo pessoal ao servi¢o

na resposta social.

CAPITULO IV

Recursos Humanos
Artigo 1°

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste servico encontra-se afixado em local visivel, contendo a
indicagdo do nimero de recursos humanos (Dire¢do Técnica, Equipa técnica, Pessoal de
Cozinha, Pessoal Auxiliar e Voluntarios), formacdo e contetido funcional, definido de acordo

com a legislacdo/normativos em vigor.

Artigo 2°

Dire¢do
A Diregdo é constituida por trés membros: Presidente, Secretario e Tesoureiro.
O Centro esta sob a dependéncia da Dire¢do, a quem compete gerir e fiscalizar o respectivo
funcionamento, bem como nomear e contratar todo o pessoal, com a ajuda da Diregdo

Técnica.
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Artigo 3°
Competéncias da Dire¢do
Compete a diregdo gerir o centro e representa-lo, assegurar a organizacdo e o
funcionamento dos servicos, elaborar anualmente o relatério de contas de geréncia, bem
como o orcamento e programa de a¢do, elaborar e manter atualizado o inventério do
patriménio do centro, deliberar sobre aceitagdo de herancas, legados e doagdes, em
conformidade com a legislagdo aplicavel, providenciar sobre fontes de receita do centro,
organizar o quadro de pessoal, aprovar toda a documentacdo a afixar, nomeadamente os
procedimentos da gestdo da qualidade manter em seu poder bens e valores do centro,
celebrar acordos de cooperagdo e zelar pelo cumprimento da lei, dos estatutos e das

deliberagdes dos corpos gerentes.

Artigo 4°

Competéncias da Presidente da Direcdo
Compete a Presidente da Direcdo:
a) Superintender na administracdo do centro, orientando e fiscalizando os respetivos
servicos;
b) Convocar e presidir as reunides da dire¢o, dirigindo os respetivos trabalhos
¢) Promover o voluntariado na perspectiva do apoio as atividades a desenvolver pelo
Centro;
d) Promover ag¢des de formag&o destinadas aos voluntarios;
e) Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor para o acolhimento em Centro, bem como
o Regulamento Interno, assim como a elaboragdo, implementacdo e atualizagdo do Plano
de Seguranga, Higiene Alimentar e Limpeza das Instalacdes;
f) Promover a implementag¢do do projeto de seguranca das instala¢des e do plano de
emergéncia;
g) Avaliar o desempenho de todos os colaboradores do Centro, em articulacdo com a
Diregdo;
h) Fomentar o intercambio com outras Institui¢des a nivel nacional e internacional;

i) Zelar pela boa utilizagdo do Livro de Ocorréncias e circulacdo de informacao;
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j) Promover a valorizagdo das competéncias dos profissionais nas 4reas de formacao
humana, de cultura institucional solidéria e formagdo técnica especifica, na 6ptica de

potenciar a qualidade da intervencso;

Artigo 5°
Conselho Fiscal
O Conselho Fiscal & constituido por trés membros, um presidente e dois vogais. Compete ao
conselho fiscal vigiar pelo cumprimento da lei e dos estatutos, exercer a fiscalizacdo sobre a
escrituracdo e demais documentos do centro, emitir parecer sobre o relatdrio e contas de

geréncia, bem como sobre o orcamento.

Artigo 6°
Direcao Técnica
A Direqdo Técnica deste servico compete a um técnico da rea das ciéncias sociais e

humanas, cujo nome, formacdo e contetido funcional se encontra afixado em lugar visivel.

Artigo7°
Competéncias da Dire¢io Técnica
S&o fungbes da Diretora Técnica

No dmbito da Gestdo

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento dentro das regras definidas pela
Dire¢do da Instituicdo, coordenando e supervisionando as atividades do restante
pessoal;

b) Criar condigGes que garantam um clima de bem-estar aos clientes, no respeito pela
sua privacidade, autonomia e participagdo dentro dos limites das suas capacidades
fisicas e cognitivas;

¢) Providenciar para que a alimentagdo seja confecionada e servida nas melhores
condicbes, elaborando semanalmente as ementas em articulagdo com o setor da

cozinha, procedendo 3 sua afixa¢cdo nos termos da legislacso em vigor;



Cédigo Mod.22PG04-5-0

REGULAMENTO INTERNO verificado por Duy

Pagina 16 de 27

(i S i i
R ¢ ¢ Pt s S

A

d) Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social
esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a
sua melhoria;

e) Promover reunides de trabalho com os clientes e com o pessoal prevenindo a
conflitualidade e refor¢ando a auto-estima de todos os intervenientes na vida do
estabelecimento;

f) Auscultar o pessoal no que respeita a sua formacdo e propor A¢des de acordo com
as necessidades e interesses manifestados;

g) Propor a admissdo de pessoal sempre que o bom funcionamento do servigo exija;

h) Propor a Dire¢do a aquisi¢do de equipamentos necessarios do funcionamento do
estabelecimento, bem como a realizagdo de obras de conserva¢do e reparagdo
sempre que se tornem indispensdveis;

i) Colaborar na definicdo de critérios justos e objetivos para a avaliacdo periddica da
prestac¢do de servico do pessoal, com vista a sua promocao;

j) Elaborar o mapa de férias e folgas do pessoal;

k) Elaborar o horario de trabalho do pessoal;

No ambito Social

a) Estudar a situagdo socio-econémica e familiar dos candidatos a admissdo
recorrendo obrigatoriamente a visita domiciliaria;

b) Estudar e propor a comparticipa¢do do cliente de acordo com os critérios definidos;

¢) Emitir relatério e parecer dos processos de e proceder ao seu acompanhamento até
a efetiva admissao;

d) Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracédo;

e) Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente fazendo parte
do mesmo toda a documentac¢do de cardter confidencial;

f) Tomar conhecimento da saida dos clientes;

g) Fomentar e reforgar as relagdes entre os clientes, familiares, amigos e comunidade;

h) Proceder a supervisdo e acompanhamento dos servicos de refeicdes, conferéncia

folhas mensais e registo de ocorréncias.
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No dmbito da Animagéo[Ocupagéo

a) Elaborar o plano anual de atividades com a participacdo de outros técnicos e dos
préprios clientes;

b) Incentivar a organizagso de atividades, fomentando a interacdo entre as diversas
instituicGes ao nivel do concelho;

¢) Fomentara participacao dos clientes na vida di4ria do estabelecimento.

Artigo 8°
Equipa Técnica

A Equipa Técnica € constituida por profissionais na drea do Servigo Social e da Psicologia.

Artigo 9°

Competéncias da Equipa Técnica

Técnico de Servico Social/Educagso Social

a. Estudar a situaco socio-econémica e familiar dos candidatos 3 admissdo recorrendo
obrigatoriamente a visita domiciliaria;

b. Estudar e propor a comparticipagao do cliente de acordo com os critérios definidos;

C. Emitir relatdrio e parecer dos processos de e proceder ao seu acompanhamento até 3
efectiva admisséo;

d. Proceder ao acolhimento dos clientes com vista a facilitar a sua integracdo;

e. Organizar e manter atualizado o processo individual de cada cliente fazendo parte do
mesmo toda a documentagdo de carater confidencial;

f. Tomar conhecimento da safda dos clientes;

g. Fomentar e reforcar as relagGes entre os clientes, familiares, amigos e comunidade;

h. Proceder a supervisdo e acompanhamento dos servigos de refeicdes, conferéncia folhas

mensais e registo de ocorréncias.
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Técnico de Psicologia

a. Realizar observagdo/avaliagdo psicoldgica e eventuais propostas de sinalizagdo,
encaminhamento para exames complementares de diagndstico e ou para recursos

especializados, de todos os clientes;

b. Dinamizar grupos de idosos para discussdo de diversas temadticas, com o objetivo de

promover competéncias pessoais, sociais e de coesdo do grupo;
¢. Elaborar ou solicitar relatdrios psicoldgicos sempre que seja necessdrio;

d. Articular com as equipas de saiide mental, que estejam a acompanhar o cliente no

sentido de construir estratégias de trabalho conjuntas;
e. Apresentar e refletir sobre a dindmica psicolégica do cliente, junto da equipa técnica;

f. Acompanhar o processo de saida dos clientes tendo em conta a sua integracdo afetivo-

emocional;

g. Contribuir sempre que seja considerado mais adequado para que se mantenha e

fortaleca desde inicio o espago do cliente no grupo;

h. Colaborar com elementos do diagndstico e do progndstico da evolugao psicoldgica, para
a identificacao, na equipa técnica, do plano de desenvolvimento individual mais adequado a

cada cliente, garantindo a promocao e protec¢do dos seus direitos;

i) Apoiar as familias na identificagao das suas dificuldades afetivo-emocionais e de
comunica¢ado, promovendo dinamicas terapéuticas, na tentativa de resolucdo de problemas
e disfun¢bes que mais directamente afetam os seus idosos ou no reconhecimento e

aceitagdo das alternativas mais adequadas ao bem-estar destes;

j- Promover, em articulagdo com a equipa técnica, uma interven¢do reparadora e

terapéutica na resolucdo de conflitos intra e interinstitucionais;

k. Tomar conhecimento da saida dos clientes;
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|l. Fomentar e reforcar as relagGes entre os clientes, familiares, amigos e comunidade;

m. Proceder a supervis3o e acompanhamento dos servigos de refeices, conferéncia folhas

mensais e registo de ocorréncias.

Artigo 10°

Competéncias dos Colaboradores

Sdo fun¢bes do Ajudante Familiar

a) Prestar os cuidados de higiene e conforto;

b) Apoiar na confec¢do de refei¢Ges e no tratamento de roupas do domicilio;

¢) Proceder ao acompanhamento das refei¢oes;

d) Ministrar, quando necessario, a medicagdo prescrita, que ndo seja da exclusiva
competéncia dos técnicos de satide;

e) Realizar no exterior os servicos necessdrios aos clientes e acompanha-los nas suas
deslocagdes e atividades de animac3o;

f) Acompanhar as alteragBes que se verifiquem na situacdo global dos clientes que
afetem o seu bem-estar, de forma a permitir a avaliagdo da adequacgdo do plano de
cuidados;

g) Conduzir, quando necessério, a viatura da Instituicdo.

S&o fungbes do Pessoal da Cozinha
a) Preparar e confeccionar as seguintes refei¢Ges: Almogo e Lanche;
b) Distribuir as refeicées;
c) Responsabilizar-se pela limpeza da cozinha, despensa, e anexos;
d) Apresentar superiormente a listagem do material necessario ao funcionamento da
cozinha;
e) Colaborar na elaboracso das ementas;
f) Administrar a despensa e requisitar os géneros necessarios 2 confeccdo das

refei¢Ses;
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Sdo fungbes do Pessoal Auxiliar

a) Proceder alavagem e tratamento de roupas;

b) Proceder a limpeza, higiene, arrumacdo de todo o edificio e de outras tarefas

inerente a sua funcdo.

Artigo 11°
Direitos dos Colaboradores
a) Ser tratado com dignidade e respeito;
b) Ter as condigGes necessdrias para o exercicio das suas funcées
c)Beneficiar de todas as regalias sociais e juridicas no &mbito laboral, de acordo com a sua

situacdo e fungGes e de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 12°

Deveres dos Colaboradores
a) Respeitar e tratar com urbanidade a entidade Patronal;
b) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicagdo a
sua fun¢do;
¢) Manter sigilo sobre acontecimentos ou eventualidades ocorridos no Centro;
d) Zelar pela preservagdo e uso adequado dos bens, instalacdes e equipamentos da
Instituicdo;
e) Contribuir para a optimizag&o da qualidade dos servicos;
f) Zelar pela sua seguranga e salide, submetendo-se aos exames promovidos pela entidade
patronal.
g) O pessoal tem direito a beneficiar de todas as regalias sociais e juridicas no &mbito
laboral, de acordo com a sua situagdo e fun¢Ges face ao Centro e de acordo com a

legislagdo em vigor

Artigo 13°
Intervenc¢do dos Voluntarios
1. Os Voluntérios poderdo colaborar nos trabalhos desenvolvidos no Centro de Dia Padre

Carlos Susano, apoiando nas seguintes dreas:
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a) Formag6es diversificadas de interesse para a terceira idade;

b) Logfstica de funcionamento;

¢) Ocupagdo de tempos livres;

d) Celebragdo de datas festivas;

e) Participa¢do activa nas aulas de musica e educacdo fisica;

f) Outros a acordar com os voluntérios.

2. A colaboragdo do voluntariado poderd ser permanente ou esporddica. Em qualquer caso
0 seu trabalho serd orientado pela Diretora Técnica. O Plano de voluntariado encontra-se

disponfvel em anexo.

Artigo 14°

Direitos dos Voluntdrios
a) Desempenhar uma tarefa que o valorize e que seja um desafio para ampliar ou
desenvolver habilidades;
b) Receber apoio no trabalho que desempenha (capacita¢do, supervisio e avaliacdo
técnica);
¢) Ter a possibilidade da integragdo como voluntério na Instituico onde presta servigos, ter
as mesmas informagGes que o pessoal remunerado e descricGes claras de tarefas e
responsabilidades;
d) Dar o seu contributo para as decisGes nos projectos em que se encontra envolvido;
e) Contar com os recursos indispenséveis para o trabalho voluntério;
f) Ser respeitado nos termos acordados quanto a sua dedicagdo, tempo doado, etc;
g) Ter reconhecimento e estimulo;
h) Ter oportunidade para o melhor aproveitamento de suas capacidades, recebendo tarefas
e responsabilidades de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e interesses;

i) Beneficiar de um ambiente de trabalho favorével;



Codigo Mod.22PGo4-S-0

REGULAMENTO INTERNO Verificadopor |\ ity

Cento S N §°de Fatin

s Pagina 22 de 27
Artigo 15°

Deveres dos Voluntarios

a) Conhecer a Instituicdo efou a comunidade onde presta servicos (a fim de trabalhar

levando em conta essa realidade social e as tarefas que |lhe foram atribuidas;

b) Escolher cuidadosamente a drea em que deseja actuar, conforme os seus interesses,

objetivos e habilidades pessoais. Garantindo um trabalho eficiente;

¢) Ser responsavel no cumprimento dos compromissos assumidos livremente como

voluntario. S6 se comprometer com o de facto pode fazer;

d) Respeitar os valores e as crencas das pessoas com as quais trabalha;

e) Aproveitar as situa¢Ges e possibilidades oferecidas através de uma atitude aberta e

flexivel;

f) Trabalhar de forma integrada e coordenada com a Institui¢do;

g) Manter em absoluto sigilo os assuntos confidenciais;

h) Acolher de forma receptiva a coordenacdo e a supervisdo de seu trabalho;

i) Recorrer ao bom senso para resolver imprevistos, alem de informar os respectivos

responsaveis.

CAPITULO V
Direitos e Deveres dos Clientes
Artigo 1°
Direitos dos Clientes
Todos os clientes do Centro de Dia gozam dos seguintes direitos:
a) Respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar,
bem como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideraggo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas
suas convicgoes religiosas, sociais e politicas;
c) Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo
do plano de cuidados estabelecido e contratado;
d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
e) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada

respeitada e preservada;
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f) Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Institui¢do, sempre que necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

g) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

h) Ter acesso & ementa semanal, sempre que o0s servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicées;

i) Apresentar reclamacdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsdveis da

Instituicao;

Artigo 2°
Deveres dos Clientes
1. Todos os clientes do Centro de Dia tém os seguintes deveres:

a) Colaborar com a equipa do Centro na medida das suas capacidades, ndo exigindo a
prestac¢do de servigos para além do plano estabelecido;

b) Tratar com respeito e dignidade os funciondrios do Centro de Dia e os dirigentes da
Instituicdo, bem como todos os clientes que frequentam o Centro;

¢) Cuidar da sua satide e comunicar a prescricdo de qualquer medicamento que lhe seja
feita;

d) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas e
em sugestGes para melhoria do servico;

e) Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidade, de acordo com o contrato
previamente estabelecido;

f) Observar o cumprimento das normas expressas no Regulamento Interno do Centro de
Dia, bem como de outras decisBes relativas ao seu funcionamento;

g) Comunicar por escrito a Diregdo, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servigo tempordria ou definitivamente;

h) O ndo cumprimento dos deveres descritos neste regulamento interno serdo alvo de

analise por parte da direc3o.

2. Para que a harmonia, ordem e bom funcionamento do Centro de Dia se traduza no bem-
estar dos clientes, torna-se indispensavel:

a) Observaras regras minimas de convivio social, de respeito mutuo e tolerancia;
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b) Dar conhecimento a Diretora ou a quem a substitua de eventualidades e de
acontecimentos que ponham em causa normas e instru¢bes pré-estabelecidas,
tanto nas relagbes entre as pessoas, como no funcionamento dos servicos,
realizagdo de atividades;
c) Observar os horérios estabelecidos;
d) Zelar pelo bom funcionamento de equipamento, alertando para qualquer anomalia;

e) Preservar as instalagdes e o mobilidrio do Centro de Dia.

CAPITULO VI

Disposi¢oes Genéricas

Artigo 1°
Contrato de Prestacdo de Servicos
1. Nos termos da legislagdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a Instituicdo é

celebrado, por escrito, um contrato de prestacdo de servicos.

Artigo 2°
Interrupgdo da prestagdo dos servigos por iniciativa do cliente
1. Podem ocorrer interrupgdes durante o periodo de vigéncia do contrato.
2. Sao consideradas interrupgdes com direito a redu¢do de mensalidade na percentagem
descrita no artigo 4° do Capitulo !l as que sdo devidamente justificadas.
3. Se houver uma interrupgdo injustificada do servigo superior a 30 dias, a Instituicdo
reserva-se ao direito de cessar a prestacdo de servicos.
4. Em caso de interrupgdo dos servicos por iniciativa do cliente que lhe seja previsivel, este ou o
seu representante devera comunicar esse facto ao (2) Diretor(a) Técnico(a) da Instituicdo, com a
maior antecedéncia possivel.
Artigo 3°
Cessag3o da prestacdo e servigos por iniciativa do cliente
1.Pode ocorrer a cessagdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do cliente
devido a:

a) Ndo adaptacdo do cliente;
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b) Insatisfagdo das necessidades do cliente;

¢) Mudanga de Resposta Social;

d) Mudanga de residéncia;

e) Alteragdo na autonomia ou mobilidade do cliente que impega a frequéncia do servico;

f) Incumprimento das cldusulas contratuais.

2. A intengdo de rescisdo deve ser comunicada 3 Direcdo Técnica, sempre que possivel por

escrito, com uma antecedéncia minima de 30 dias.

Artigo 4°

Cessacdo da prestac3o e servicos por facto nio imputavel ao prestador
1.Pode ocorrer a cessacdo do contrato de prestacdo de servigos por iniciativa do prestador
de servicos quando:
a) Ocorra o incumprimento das cldusulas contratuais;
b) Haja o falecimento do cliente;
¢) Mudanga de residéncia do cliente;
d) Alterag&o na autonomia ou mobilidade do cliente que impega a frequéncia do servico;
e) O cliente se ausente por um periodo superior a 30 dias, sem justificacdo atendivel;
f) Se verifique o incumprimento do Regulamento interno da Resposta Social;
g) Haja reincidéncia de situagbes de distirbio e desrespeito 2 integridade dos
colaboradores e da prépria instituicso;
h) Sejam detetadas falsas declaragdes que possam interferir com a admissio e
continuidade dos servicos prestados ao cliente;
i) Ocorram irregularidades, que ap6s deliberacdo da Diregdio, sejam consideradas como

prejudiciais ao bom funcionamento da Resposta Social.

Artigo 5°
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este servico possui Livro de Reclamagées, que poderd ser
solicitado junto da Dire¢do da Instituicdo ou da Dire¢do Técnica sempre que solicitado, pelo

cliente e/ou familiar.
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Artigo 6°

Livro de Registo de Ocorréncias

1. Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servird de suporte para quaisquer

incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta resposta social;

2. O Livro de Registo de Ocorréncias € entregue, todos os finais dos meses, a

Dire¢do/Coordenagao Técnica por parte dos ajudantes familiares e restante pessoal afeto ao

SAD.

Artigo 7°
Depdsito e Guarda de Bens dos Clientes
O Centro de Dia ndo se responsabiliza por quaisquer danos ou prejuizos que possam ocorrer nos
bens pessoais do cliente. Por este motivo ndo € aconselhdvel que estes se facam transportar de

objetos valiosos ou grandes quantias de dinheiro.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 1°
Alterag¢des ao presente regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem altera¢6es no funcionamento
do servico de apoio domicilidrio, resultantes da avaliagdo geral dos servicos prestados, tendo
como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao cliente ou seu
representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da sua
entrada em vigor, sem prejuizo da resolu¢do do contrato a que a estes assiste, em caso de

discorddncia dessas altera¢6es.

Artigo 2°
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo da Institui¢do, tendo em

conta a legislagdo em vigor sobre a matéria.
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Artigo 3°
Entrada em vigor
O presente regulamento interno entra em vigor a partir do dia 02 de Junho de 2014 e apaos

aprovacdo pela Diregdo do Centro Social Nossa Senhora de Fatima.

A Presidente do Centro Social Nossa Senhora de Fatima/Centro de Dia Pe. Carlos Susano

—
./

-

Pt

s
(Amélia do Nasciménto Morais)
e
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Centro de Dia Padre Carlos Susano
Instituicdo Particular de Solidariedade Social

Centro Sooial NP §¢ de Fatima
R
ADENDA AO REGULAMENTO INTERNO
DO CENTRO DE DIA PADRE CARLOS SUSANO

Esta adenda surge, na sequéncia, da necessidade de adequar o regulamentc interno aos
novos normativos em vigor, nomeadamente a Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, que
regulamenta as comparticipa¢des familiares devidas pela utilizacdo dos servicos e
equipamentos sociais.

Assim as modificac6es apresentadas sdo contextualizadas na respetiva ribrica e pela
ordem que se encontra no Regulamento Interno em vigor, com efeitos a partir de 01-12-
2016.

CAPITULO1
DlSPOSI(;()ES GERAIS

Artigo 7°
Legislacdo Aplicavel
O Centro de Dia Pe. Carlos Susano rege-se pelo estipulado no Guido Técnico do Centro de

Dia e na Portaria n.® 196-A/2015 de 1 de julho.

CAPITULO I
INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 4°

Tabela de Comparticipa¢des/Precario de Mensalidades

2. De acordo com o disposto na Portaria n.° 196-A/2015 de 1 de julho, 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

Estrada Nacional, n.° 79 5340-160 Lagoa
Tel. 278 452125 E-mail
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No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

O valor das taxas e impostos necessdrios a forma¢do do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

O valor da renda de casa ou de prestagdo mensal devida pela aquisi¢ao de
habitacdo propria;

-Os encargos médios mensais com transportes publicos;

-As despesas com aquisi¢cdo de medicamentos de uso continuado.

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

3. O montante da comparticipacdo familiar serd o correspondente a aplicagdo da

percentagem até 60 % sobre o rendimento per capita do agregado familiar do cliente.

5. Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipa¢do familiar mensal, quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado exceda quinze dias seguidos.

O presente regulamento entra em vigor a 01 dezembro de 2016, depois de aprovado pela

Direcdo da Instituicado.

A Presidente da Dire¢do do Centro Social Nossa Senhora de Fatima

J@&QGA@V‘

(Amélia do Nascimento Morais)
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