REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 1

<_ CAPITULO I

Da Natureza/fins e ambito de aplicacéo

Centro Social e Paroquial
Santo Estevao Artigo 1.°
Pévoa de Atalaia (Aprovacao do Estatuto)

O Centro de Dia é uma valéncia do Centro Social Paroquial de Pdvoa de Atalaia, uma
instituicdo Particular de Solidariedade Social, que tem estatutos aprovados pela Direc¢do Regional de
Seguranca Social do Centro, sob o n° 33/90, fls. 80 e verso do Livro n° 4 das Fundacbes de
Solidariedade Social em 05/03/1990, com publicacdo em Diario de Republica, na 11l Série, n°174, em
30/07/1990.

Artigo 2.°
(Definigéo)

A Resposta Social do Centro de Dia é desenvolvida em equipamento aberto, e consiste na
prestacdo de um conjunto de servicos que contribuem para a manutencdo dos idosos no seu meio

socio-familiar.

Artigo 3.°

(Principios e Objectivos)

Principios e objectivos:

a) Assegurar a satisfacdo das necessidades do utente durante o dia no que respeita ao acolhimento,
alimentacdo, salude, higiene, conforto e ocupacéo/lazer;

b) Prestacdo de apoio psico-social, de modo a contribuir para o seu equilibrio e melhoria da qualidade
de vida;

c) Promover a continuidade ou o restabelecimento das relagfes familiares e de vizinhanca;
d) Garantir e respeitar a independéncia, a individualidade, a privacidade e livre expressao de opinido;

e) Favorecer os sentimentos de interac¢do, auto-estima e seguranca por forma a contribuir para a
estabilizacdo e o retardamento do processo de envelhecimento.
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 2
CAPITULO IT

Da Admissdo dos Utentes
Artigo 4.°

(Critérios e Requisitos de Admisséo)

1. Critérios de priorizacdo de admisséo (Lista de espera)

a) Recursos econdmicos (25 valores, 5 pontos)

b) Auséncia ou indisponibilidade da familia em assegurar cuidados basicos (25 valores, 5 pontos)

c) SituacOes de emergéncia social (25 valores, 5 pontos)

d) Grau de dependéncia (10 valores, 2 pontos)

e) Risco de isolamento social e/ou geografico (10 valores, 2 pontos)

f) Outros: Idade, estar inscrito na liga dos amigos, residéncia proxima da area de influéncia do centro,
ordem de inscricdo (5 valores, 1 ponto)

A ordem dos critérios ndo é aleatoria, mas segue padrdo de importancia, de maior para menor,
numa escala de 0 a 200 valores, para a instituicdo. Na situacdo de existir lista de espera, a instituicdo
tem o dever de revelar publicamente a posi¢do que cada inscrito ocupa na lista. Salvaguarda-se no
entanto, que todos estes critérios, estdo sujeitos a analise e avaliacdo individual por parte da Direccao
Técnica.

2. Requisitos de Admisséo

a)Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvo casos excepcionais a considerar individualmente;

b) Manifestar vontade em ser admitido;

c) Estar dentro dos critérios de admissédo estabelecidos;

d) O pedido de admisséo serd formulado através do preenchimento da ficha de inscricdo, fornecida
pela Instituicdo.

e) A admissdo sera sempre de caracter experimental por um periodo de 60 dias, como forma de testar a
capacidade de integracdo do idoso, findo o qual passara a definitiva, ap6s avaliacdo e proposta do
Director(a) Técnico(a).

f) Em situacOes urgentes a admissao sera a titulo provisorio, com parecer e autorizacdo do Director(a)
Técnico(a), sujeita a aprovacdo posterior por parte da Direccdo, tendo 0 processo a mesma tramitacao

de uma admissao normal.

Artigo.5°

(Documentacdo Necessaria)

No acto de inscrigdo os documentos a entregar sao:

- Cdpia do Bilhete de identidade ou cartdo de cidadéo;
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 3
- Cépia do cartdo de saude;

- Cépia do Cartéo de contribuinte;

- Cdpia do Cartédo de Beneficiario (Seguranca Social);

- Declaracdo medica comprovativa da situacdo de salde do candidato, com resumo do processo
clinico;

- Declaragéo do rendimento mensal, com fotocdpia de documento comprovativo do seu valor;

- Contracto de prestacdo de servicos celebrado entre o utente/familia e a instituicéo.

Artigo 6.°

(Processo Individual do Utente)

O processo Individual do Utente contém os seguintes elementos:

Copia do Bilhete de Identidade do utente e do representante legal, quando necessario;

- Cépia do cartdo de saude;

- Copia do Cartdo de contribuinte e do representante legal, quando necesséario;

- Copia do Cartdo de Beneficiario (Seguranca Social) do utente e do representante legal, quando
necessario;

- Declaracdo médica comprovativa da situacdo de salde do candidato, com resumo do processo
clinico;

- Declaragdo de rendimentos do utente e do agregado familiar, quando necessario;

- Declaracdo assinada pelo utente em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoais para efeitos
de elaboracdo dos processo do utente

- Contracto de prestacdo de servicos celebrado entre o utente/familia e a Instituicéo.

2. O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo:

2.1 O horério de atendimento para a candidatura é o seguinte: no periodo de atendimento da Direc¢do
Teécnica.

3. A ficha de identificacdo e os documentos probatorios referidos no nimero anterior deverdo ser
entregues no centro de dia no periodo de atendimento da Direc¢do Técnica

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

em falta.
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 4
CAPITULO IlT

Artigo 7.°

(Regras Gerais de Funcionamento)

1. Horério de funcionamento:

- O Centro de Dia funciona de segunda a sadbado e encerra ao domingo;
- O Centro de Dia abre as 8h30 e encerra as 18h.
- O Horério das visitas decorre das 10:30h as 11:30h (manh@) e das 14h as 17h (tarde).

2. Horario das Refeicoes:
As refeicdes sdo servidas na sala das refei¢des de acordo com o horério estipulado:

¢ Pequeno almogo — 9:00h

¢ Almogo —12:30 h

¢ Lanche-ajantarado — 17h00

Os horérios das refeicdes e das visitas terdo suporte escrito especifico, exposto em local adequado.
As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

O Centro ndo se responsabiliza pela perda de objectos de ouro e/ou outros de valor do utente.

3. Horario das Visitas:
O Horério das visitas decorre das 10:30h as 11:30h (manha) e das 14h as 17h (tarde).
4. Mensalidades:
- Cada utente paga uma mensalidade fixa, de acordo com a situacdo econémica podendo a mesma
sofrer alteragOes anuais ou por indicacdo superiormente estabelecida.
1) A mensalidade sera paga até ao dia 8 do més corrente.
2) Se o utente estiver ausente ndo tera direito a deducdo, salvo 0s casos que a seguir se indicam:
- Uma semana ausente (deducéao de 25%)
- Duas semanas ausentes (deducédo de 50%)
- Trés semanas ausentes (deducdo de 75%)
- Um més ausente (deducdo de 100%)

Observagdes: as auséncias devem ser comunicadas no minimo com um dia de antecedéncia.

5. Tabela de Comparticipagdes/Precario de Mensalidades:

A comparticipacdo familiar ¢ determinada pela aplicagdo de uma percentagem sobre o rendimento “per
capita” do agregado familiar de acordo com o seguinte quadro.
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA

Quadro 1 — Tabela de Comparticipacao

SERVICO

Percentagem sobre o

CENTRO DE DIA

rendimento per capita
Situacéo tipo 40%
Com Jantar 50%

Quando existem indicios de rendimentos superiores, a comparticipacdo mensal é calculada com base

no custo médio real do utente.

1. 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 Direccdo Geral da Accdo Social (DGAS), o calculo do rendimento per

capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte formula:

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 gue 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 habitacdo

propria;

« Os encargos médios mensais com transportes publicos;

« As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca crénica.

A comparticipagdo familiar mensal é efectuada 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.

2. Existira uma reducdo da comparticipacdo familiar

3. A tabela/precario em vigor sera actualizada anualmente, respeitando a legislacdo e as normas

em vigor. A comunicacdo de mudancas sera efectuada aos utentes num prazo de 15 dias por

escrito.

6. Desisténcias:

- A rescisdo do servico pelo utente deve ser comunicada com 15 dias de antecedéncia por escrito;
- A ndo renovacdo por qualquer um dos outorgantes deve ser comunicada com uma antecedéncia

minima de oito dias em relacdo a data de termo do contrato.
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 6
Artigo 8 .°

(Dos Servicos Prestados)

Os servicos prestados pela resposta social de Centro de Dia sdo:

a) Alimentacgéo (almoco, lanche e jantar);

b) Cuidados de higiene e conforto pessoal;

c) Actividades de convivio, ocupacéo e lazer, no sentido de ocupar os tempos livres funcionando como

terapia ocupacional;

Artigo 9.°

(Observacoes finais)

a) Os utentes devem comunicar ao Director Técnico sempre que pretendam ausentar-se. As auséncias

iguais ou superiores a oito dias seguidos, desde que comunicadas ao Director e por este autorizadas
deverdo dar origem a reducdo da mensalidade (oito dias = 25%, quinze dias 50%, um més - 100%).

b) O Director Técnico devera promover reunides com os utentes para informacGes, auscultacdo dos
seus interesses e aspiragoes.

c) A fixacdo e pagamento das comparticipacdes financeiras dos utentes/familia (mensalidade) rege-se
pelas normas em vigor, incluindo o subsidio de férias e de Natal para o calculo da mensalidade.

d) A prestacao de servicos sera reduzida a contracto escrito entre a instituicdo e o utente/familia.

e) O Director(a) Técnico(a), autorizado pela Direc¢éo, estabelecera as parcerias locais possiveis, por
forma a realizar os recursos existentes, abrindo a instituicdo a comunidade, introduzindo a
flexibilidade necessaria e adequando as respostas as necessidades da comunidade onde se insere.

f) Existe na Instituicdo livro de reclamacdes nos termos previstos na legislagdo em vigor, que podera

ser solicitado junto do Presidente de Direccdo, sempre que desejado.

CAPITULO IV

Da Direccéo
Artigo 10.°

(funcgdes do Presidente)

1. Func0es do Presidente:

Compete ao Presidente da Direccdo superintender na administragdo orientando e fiscalizando os

respectivos servicos;
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 7
- Convocar e presidir as reunides da Direcgdo, dirigindo os respectivos trabalhos;

- Representar a Instituicdo em juizo ou fora dele;
- Assinar e Rubricar todos os documentos pertencentes ao centro;

- Despachar os assuntos normais de expediente e outros que carecam de solugédo urgente.

Artigo 11.°

(Da Direcgao Técnica)
Ao (a) Director(a)Técnico(a) cabe, em geral:
- Dirigir o estabelecimento, assumindo a responsabilidade, perante a Direccdo, pela programacéo de
actividades e a coordenacdo e supervisdo de todo o pessoal, atendendo a necessidade de estabelecer o
modelo de gestdo técnica adequada ao bom funcionamento do mesmo.

O Director(a) Técnico(a) sera substituido, nas suas auséncias, por um dos elementos do Quadro de
pessoal, por si indicado e sancionado pela Direcgéo.
O Director(a) Técnico(a) deve ter formacdo técnica e académica adequada na area das ciéncias sociais

e humanas, de preferéncia licenciado em servicgo social ou ter competéncia reconhecida na area social.

1°- No ambito da gestéo:

a) Dirigir o funcionamento do estabelecimento, coordenando e supervisionando as actividades do
restante pessoal;

b) Providenciar para que a alimentacdo seja confeccionada e servida nas melhores condigdes,
elaborando semanalmente as ementas, em articulacdo com o sector da cozinha, e procedendo a sua
afixacdo nos termos da legislacdo em vigor;

c¢) Administrar o fundo de maneio que lhe seja atribuido para pequenas aquisic@es, de caracter urgente,
devidamente justificadas, através da prestacdo de contas;

d) Solicitar aos servicos competentes, nomeadamente a Seguranca Social, seu interlocutor
privilegiado, formac&o/esclarecimentos de natureza técnica, inerentes ao funcionamento, tendo em
vista a sua melhoria;

e) Promover reunides de trabalho com o pessoal e utentes, dispensando especial atencdo a questdo do
relacionamento numa prevencéo de conflitualidades;

f) Auscultar o pessoal no que respeita & sua formacéo e propor e/ou promover acgdes de formacéo de
acordo com as necessidades e interesse(s) manifestado(s);

g) Participar nas reunides da Direccdo, quando forem tratados assuntos relativos ao funcionamento do

Largo do Adro da Igreja S/n, 6230-600 P6voa de Atalaia
Telef. — 275567232 e TIm 965264302
E-mail: santoestevao.1990@gmail.com



REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 8
estabelecimento;

h) Propor a admisséo de pessoal, sempre que 0 bom funcionamento do servico o exija;

1) Propor a contratacdo eventual de pessoal, na situacéo de faltas prolongadas de trabalhadores
efectivos;

j) Propor a Direccéo a aquisigdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do estabelecimento,
bem como a realizagdo de obras de conservacdo e reparacao, sempre que se tomem indispensaveis;

k) Colaborar na definicdo de critérios justos e objectivos para a avaliacdo periodica da prestacdo de
servigos do pessoal, com vista a sua promocao;

I) Zelar pela aplicacdo efectiva do Regulamento Interno.

2° - No ambito do servico social:

a) Estudar a situacdo socio-econdmica e familiar dos candidatos & admissdo;

b) Estudar a comparticipacdo do utente de acordo com as normas orientadoras das comparticipagdes
familiares;

c) Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integracao;

d) Organizar em parceria com a assistente social e manter actualizado o processo individual de cada
utente, fazendo parte do mesmo, além das pecas ja referidas, toda a informacdo de caracter
confidencial (apenas o pessoal técnico devera ter acesso a este ficheiro);

e) Fomentar e reforcar as relagdes entre os utentes, familiares, amigos e comunidade em geral;

f) Tomar conhecimento da saida dos utentes.

3 - No ambito da animacao / ocupacao:

a) Elaborar o Plano Anual de Actividades, com a participacdo de outros técnicos e dos préprios
utentes;

b) Incentivar a organizagdo de actividades abertas & comunidade, fomentando o intercambio entre
instituicdes, sobretudo ao nivel do concelho;

c) Visitar e conversar com 0s utentes sempre gque se torne necessario de forma a contribuir para uma

melhor ocupagéo do tempo.

CAPITULO V
Do Restante Pessoal

Artigo 12.°

(Dos Trabalhadores Auxiliares)

Largo do Adro da Igreja S/n, 6230-600 P6voa de Atalaia
Telef. — 275567232 e TIm 965264302
E-mail: santoestevao.1990@gmail.com



REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 9
Incumbe aos Trabalhadores Auxiliares/Colaboradores:
a) Executar os cuidados de higiene e conforto aos clientes,
b) Distribuir as refei¢cdes aos utentes;
c) Responsabilizar-se pela higiene e arrumo dos quartos;
d) Colaborar na lavagem, arrumacao e tratamento de roupas;
e) Proceder a limpeza, higiene e arrumacéo de todo o edificio,
f) Colaborar nas actividades de animacdo / ocupagao dos clientes;
g) Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Director(a) Técnico(a), com o devido enquadramento;

h) Receber dos clientes a mensalidade e entregar na secretaria.

Artigo 13°
(Do pessoal Administrativo)

Incumbe ao pessoal administrativo (contabilidade organizada e/ou tesoureira) executar as
funcgoes de:

- Contabilidade e tesouraria; arquivo; dactilografia;

- Proceder ao levantamento das pens@es dos utentes (sempre que necessario);
- Receber as mensalidades dos clientes;

- Proceder ao pagamento de vencimentos;

- Organizar e manter actualizados os processos do pessoal.

Artigo 14.°

(Do Ajudante de Centro de Dia)
Incumbe ao ajudante:
a) Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes;
b) Distribuir as refei¢des aos utentes;
c) Proceder a lavagem e tratamento de roupas;
d) Distribuir e arrumar as roupas dos utentes;
e) Proceder a limpeza, higiene e arrumacdo de todo o edificio,
) Colaborar nas actividades de animacéo / ocupacao dos utentes;
g) Acompanhar os utentes a consultas ou deslocacdes;
h) Desempenhar outras tarefas atribuidas pelo Director Técnico, com o devido enquadramento (apoiar

na limpeza da cozinha e anexos).
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 10

Artigo 15.°

(Do pessoal da Cozinha)

Incumbe ao (a) cozinheiro(a):

Confeccionar as seguintes refei¢oes:

- Pequeno almogo, almoco, lanche e jantar;

- Distribuir as refeicdes;

- Apoiar na limpeza de cozinha e anexos;

- Apresentar superiormente a listagem do material necessario ao funcionamento da cozinha;
- Colaborar na elaboracéo de ementas;

- Requisitar os géneros necessarios a confeccao das refeicdes.

(Observacdo: os ultimos 3 itens ficam confiados a responsavel operacional)

Incumbe ao (a) ajudante de cozinheiro(a):
- Preparar as refei¢cbes em colaboragdo com o cozinheiro;
- Distribuir as refeicdes;

- Substituir o cozinheiro nas suas folgas, faltas e impedimentos.

Artigo 16. °

(Do pessoal da Lavandaria)

Incumbe ao Responsavel da Lavandaria:
- Proceder a lavagem, organizacdo, tratamento e arrumacao de roupas;
- Proceder a limpeza, higiene, arrumacao e outras tarefas inerentes a sua funcao.

CAPITULO V1

Artigo 17.°
Direitos e Deveres dos Utentes/colaboradores e Familias

1.Constituem direitos dos Utentes do Servigo do Centro de Dia

a) Obter a satisfagdo das necessidades bésicas, fisicas psiquicas, sociais e espirituais;

b) Aos clientes é devida a prestacdo de servigos constantes do presente regulamento e do contracto
celebrado;

¢) Usufruir de ajudas adequadas a sua situacao inseridas no @mbito das actividades do Centro de Dia;
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 11
d) Participar nas actividades de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

e) Os clientes tém direito a ser ouvidos nas decisdes que lhes dizem respeito;
f) Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada respeitada e

preservada.

2. Constituem deveres dos Utentes do Servico do Centro de Dia

a) Cumprir as normas constantes no presente regulamento, de que deve tomar conhecimento no
momento de admiss&o;
b) Comparticipar nos custos dos servicos prestados, de acordo com o estabelecido;

c) Marcar previamente a roupa a fim de facilitar a sua identificacéo;
d) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e possibilidades, ndo

exigindo a prestacdo de servicos para além do plano estabelecido.

Artigo 18.°

( Direitos e Deveres do Pessoal e VVoluntarios)

1. Constituem direitos do Pessoal e VVoluntarios do Centro de Dia:
a) Os colaboradores tém direito a ser respeitados pelos utentes e suas familias, bem como pela

Direccéo, usufruindo dos direitos consignados na Lei relativos a sua categoria profissional.

2. Constituem deveres dos Pessoal e VVoluntarios do Centro de Dia:

a) Todos os colaboradores devem respeitar 0s utentes, como pessoas, garantindo-lhes os seus
direitos, mas exigindo, também o cumprimento dos seus deveres;

b) E dever dos trabalhadores desenvolver a sua actividade com zelo, responsabilidade e ética
profissional, contribuindo para a realizacdo do trabalho em equipa, para a melhoria da prestacdo de

servigos e para o bom funcionamento da Instituicao.

Artigo 19.°

(Visitas)
Os utentes podem ser visitados pelos familiares diariamente, durante o horario estabelecido ou
mediante autorizacdo concedida a titulo excepcional.
As visitas ndo devem perturbar o sossego do Lar e devem observar as normas de boa educagéo e

civismo.
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REGULAMENTO INTERNO DO CENTRO DE DIA 12
Artigo 20.°

(Deveres dos familiares e/ou responsaveis pelos utentes)

1. Os familiares e/ou responséveis podem participar no apoio ao idoso, sempre que possivel desde
que este apoio contribua para um maior bem-estar e equilibrio psico-afectivo do utente,
prolongando para isso a permanéncia nas instalagfes, conforme autorizacao que lhe for
concedida.

2. Devem comparticipar no pagamento das mensalidades quando o idoso néo tenha rendimentos

suficientes.

CAPITULO VII
Artigo 21.°

Disposi¢des Finais

- Fica vedada a exigéncia de qualquer forma de contributos ou comparticipacdes por parte do
utente/ familia, ndo expressamente prevista no presente regulamento.

- A instituico compromete-se a ter um registo actualizado dos valores e bens patrimoniais
confiados voluntariamente a sua guarda pelo utente.

- A instituicdo compromete-se a registar em acta da reunido da Direccdo qualquer donativo ou
comparticipacdo que lhe seja feita, para além do valor fixado, obrigando-se a entregar recibo
comprovativo da entrega de que seja beneficiaria.

- Todas as omissOes deste regulamento, desde que ndo legisladas pela entidade da tutela, serdo

resolvidas pela Direccao.

(A Direccéo)
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