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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Norma |

Ambito de Aplicagio e Abrangéncia

%f

O Centro de Dia ~ Lar Frei Manuel das Entradas, situado no Largo da Casa do
Povo, em Entradas, e uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que
consiste na prestagdo de um conjunto de servigos que contribuem para a
manutencao dos idosos no seu meio sociofamiliar, residentes na Freguesia de
Entradas. Com acordo de cooperacgéo, celebrado com o Centro Distrital de
Seguranga Social de Beja |P desde 26 de setembro de 2005.
O Servigo de Centro de Dia rege-se pelas seguintes normas.
Norma il
Legislacédo Aplicavel

O Centro de Dia é uma resposta social que consiste na prestacdo de cuidados
individualizados e personalizados, a individuos e familias quando, por motivo
de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporaria ou permanentemente, a satisfagdo das suas necessidades basicas
efou as atividades da vida diaria e rege-se pelo estipulado:

e Decreto — Lei n.° 172 -A/2014, de 14 de novembro — Aprova o Estatuto

das IPSS;
¢ Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Regula o regime juridico

de cooperagéo entre as IPSS e o Ministério da Solidariedade, Emprego

CY o i e e e Dl TTabe o b Ll ey
fe: uuab«l&:igm LR P LD Y N \JUU‘JM\JLIJ [EO I

A/2015 de 1 de julho;
¢ Guido da DGAS de dezembro de 1996 — Condigbes de localizagdo,

do pela portaria n°. 128-

instalagéo e funcionamento do Centro de Dia;

« Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de margo, revisto e republicado pelo
Decreto-Lei n°® 33/2014, de 4 de margo - Define o regime juridico de
instalag&o, funcionamento e fiscalizacdo dos estabelecimentos de apoio
social geridos por entidades privadas;

o Circular n°4 de 16 de dezembro de 2014;

» Circular n°5 de 23 de dezembro de 2014;

O i
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Portaria n° 196-A/2015 de 1 de julho, define as comparticipacdes

familiares a aplicar;

Protocolo de Cooperagéo em vigor;

Circulares de Orientac@o Técnica acordadas em sede de CNAAPAC; '\2@

Contrato Coletivo de Trabatho para as IPSS.
Norma lll

Destinatarios/Objetivos

. S&o destinatarios do Centro de Dia as pessoas idosas que necessitem dos

cuidados e servigos constantes na NORMA V.

a)
b)

c)

d)

f)

o)
h)

)

Constituem objetivos do Centro de Dia:

Satisfazer as necessidades béasicas dos clientes;

Contfribuir para a estabilizagdo ou retardamento das consequéncias
nefastas do envelhecimento;

Prevenir o isolamento, através da promoc&o de relacdes interpessoais,
interinstitucionais e intergeracionais;

Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagao,

Proporcionar momentos de convivio e lazer através de atividades
ocupacionais;

Contribuir para a prevencdo de situagdes de dependéncia, promovendo
a autonomia;

Contribuir para a manutengao do cliente no seu meio habitacional;
Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das
iscessidades especinicas de cada passova;

Promover o aproveitamento de oportunidades para a salde,
participagéo e seguranga e no acesso a continuidade de aprendizagem
ao longo da vida e o contacto com novas tecnologias (iteis;

Prevenir e despistar qualquer inadaptagéo, deficiéncia ou situagio de
risco, assegurando o encaminhamento mais adequado;

Contribuir para a conciliagéo da vida familiar e profissional do agregado
familiar;

Promover o envolvimento, bom relacionamenio e competéncias da

familia.

e e T T
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Norma |V

Cuidados e Servigos

1. O Centro de Dia assegura a prestagio dos seguintes cuidados e servigos: o\ \\jﬁ}\ﬁ‘

a) Fornecimento e apoio nas refeigdes, respeitando as dietas com "'
prescricdo medica;

b) Cuidados de higiene e de conforto pessoal;

¢) Tratamento da roupa do uso pessoal do cliente;

d) Higiene habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados
prestados;

e} Afividades de animagéo e socializago, designadamente, animagéo,
lazer, cultura, aquisicdo de bens e géneros alimenticios, pagamento de
servigos, deslocagdo a entidades da comunidade;

f) Administragdo de medicagéo, quando prescrita pelo médico e articulagéo
com o0s servigos locais de salde, quando necessario.

2. Pode ainda, mediante disponibilidade da Instituicdo, prestar outros servigos,
nomeadamente:

a) Acompanhamento e fransporie a consultas, assim como aos exames
complementares de diagnostico, (ao Centro de Salide Castro Verde e &
ULSBA, no Distrito de Beja);

b} Realizagédo de atividades de motricidade e ocupacionais;

c) Cedéncia de ajudas técnicas;

d) Cuidados de imagem;

g) Allvidades de anim=acio e convivio,

Norma V
Objetivos do Regulamento
1. O presente Regulamento Intermo de Funcionamento visa:

a) Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados;

b) Assegurar a divulgag&o e o cumprimento das regras de funcionamento
do Servico de Centro de Dia (CD);

¢) Promover a participacdo activa dos clientes ou seus representantes

legais ao nivel da gestdo da resposta social.

s e ]
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CAPITULO 1l
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
Norma Vi

Condigdes de Admisséo

1. S&0 condigdes de admisséo neste servigo:

a) Individuos de idade igual ou superior a 65 anos.

b) Individuos que, ndo tendo a idade prevista neste Regulamento Interno,
se encontrem em siuacdo de caréncia ou disfungdo social que possa
ser minorada através de todos ou alguns dos servicos prestados pela
resposta social de Centro de Dia;

c) Pessoas idosas que vivam em isolamento geografico ou social, das
quais resultern sentimentos de solidéo ou inseguranga e que manifestemn
vontade de serem admitidos;

d) Manifestar vontade propria;

@) Aceitar as regras especificas constantes no regulamento interno.

2. N&o podem ser admitidos no CD, situagbes cuja problematica ultrapasse o
ambito da competéncia da respetiva resposta.

Norma Vii
Inscrigado/Candidatura

1. Para efeito de admisséo, o cliente devera fazer a sua inscrigio através do
preenchimento de uma ficha de inscrigdo que constitui parte integrante do
processo do cliente, devendo fazer prova das declaragbes efetuadas,
medianie a entrega de copias dos seguinies documentos:

a) Bl ou Cartdo do Cidaddo do cliente e do representante legal, quando
necessario;

b) Cartédo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

¢) Cartdo de Bensficiario da Seguranga Social do cliente e do
representante legal, quando necessario;

d) Cartdo de cliente do Servigo Nacional de Satide ou de Subsistema a que
o utente pertenca;

e) Relatério médico comprovativo da situagdo clinica do cliente;

f) Comprovativos dos rendimentos do cliente e agregado familiar;

“__%M
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g) Declaragio assinada pelo cliente ou seu representante legal em como

autoriza a informatizacéo dos dados pessoais para efeitos de elaboragdo Q)J)J

do processo individual. & /
2. O pericdo de candidatura decorre durante todo o ano. { g

\J
a) Aficha de identificacéo e os documentos probatérios referidos no %ﬁf
numero anterior deverdo ser entregues no Lar Frei Manuel das Entradas,
sito no largo da Casa do Povo, em Entradas;

b) Em caso de admisséo urgente, pode ser dispensada a apreseniagéo de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser
desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em falta.

Norma VIII
Critérios de Priorizagdo de Candidatura
1. S&o critérios de prioridade na selecgéo dos clientes os seguintes:

a) Situagio economicamente desfavorecida;

b} inexisténcia de rede de suporte familiar;

¢) Risco de isolamento social e ou geografico;

d} Vontade propria manifestada pelo cliente.

2. Podera ainda ser priorizada a aprovacdo de candidaturas para resposta a
situagbes urgentes e excepcionais, ndo previstas no presente Regulamento.
Norma IX
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma & analisada pela Diretora Técnica deste

AR

nigo, & quam compsete elzborar proposts dz admiss

o, quando tal s

8

justifique e submeter a decisdo da Diregéo.

2. E competente para decidir a Diretora Técnica em conjunto com a Direcédo da
Instituigao.

3. Da decis@o sera dado conhecimento ao cliente no prazo de cinco dias.
Apods decisdo da admissdo do candidato, proceder-se-4 4 abertura de um
processo individual, que terd por objetivo, permitir o estudo e o diagnéstico
da situagéo, assim como a definigdo, programagéo e acompanhamento dos
servigos prestados.

4. No ato da admisséo é devido o pagamento da primeira mensalidade.

e e ]
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Norma X

Acolhimento dos Novos Clientes

%@a‘%’

1. O acolhimento dos novos clientes rege-se pelas seguintes regras: g

a) Definicdo dos servigos a prestar ao cliente, ap6s avaliagdo das suasw
necessidades;

b) Apresentagdo da equipa prestadora dos cuidados e servicos;

¢) Reiteragdo das regras de funcionamento da resposta social Centro de
Dia, assim como dos direitos e deveres de ambas as paries e as
responsabilidades de todos os intervenientes na prestagéo do servigo,
contidos no presente regulamento;

d) Definigdo e conhecimento dos espacos a utilizar;

e) Elaboragdo, apdés 30 dias, do relatério final sobre o processo de
integracéo e adaptacéo, que sera posteriormente arquivado no Processo
Individual do Clienie;

f) Se, o cliente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliagio do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e
fatores que conduziram a inadaptacdo e procurando estabelecer novos
objetivos de intervengdo. Se a inadaptagédo persistir é dada a
possibilidade, quer a instituigdo, quer ao cliente, de rescindir o contrato.

Norma XI
Processo Individual do Cliente
1. Apos a admiss&do é elaborado o processo individual do cliente, que devera

contzr, nomesadameante:

a) Ficha de inscrigao;

b) Data do inicio da prestagéo de servigos;

c) ldentificagdo da situagdo social,

d) Carta de Aprovagdo ou registo do contacto telefénico a comunicar
aprovacao;

e) ldentificagéo, endereco e telefone da pessoa de referéncia do cliente
(representante legal, familiar/pessoa significativa) a contactar em caso
de emergéncia/necessidade;

f) Documentos apresentados no processo de candidatura e admiss&o;

g) ldentificagho do profissional de salde de referéncia e respectivos
contactos em caso de emergéncia;

o
Regulamento Interno — Centro de Dia (CD) Pagina 9



R LT LT
[ LTI g

h} Informagao medica (prescricdo médica de dieta, medicagio, cuidados de
saude, alergias);

i} Ficha e relatdrio da avaliagio diagndstica;
i} Relatdrio do Programa de Acolhimento do Cliente; N \J\J\DO
k) Relatdrio (s) de monitorizag&o e avaliagdo do Plano Individual;
[) Registos da prestagdo dos servigos e participagdo nas actividades
(folhas de registo);
m) Regisios das entradas e saidas dos colaboradores no domicilio do
cliente;
n) Registo de periodos de auséncias, bem como de ocorréncias de
situagBes andmmalas (folhas de registo);
o) Registo da cessacéo da relagdo contratual, com a indicacdo da data e
motivo da cessagio;
p) Exemplar do contrato de prestagdo de servigos, devidamente assinado.
2. O Processo Individual do cliente é arquivado em local proprio e de facil
acesso a Diretora Técnica, garantindo a sua confidencialidade,
3. Cada processo individual deve ser permanentemente atualizado.
Norma Xl
Lista de Espera
1. Caso ndo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, os
clientes s&@o informados, por carta, da sua ndo admisséo, sendo integrados

em lista de espera por um periodo de dois anos.

2

.2 lista de espera serd atuzlizada anualments, em novembro, podendo o

ciiente consultar a sua posigdo, sempre gue o desejar.

CAPITULO 1l
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO
Norma Xlii
instalagdes
1. O Servigo de Centro de Dia do Lar Frei Manuel das Entradas esta sedeado

no Largo da Casa do Povo em Entradas sendo composto pelas seguintes
areas:.
a} Cozinha;
b) Despensa;

w
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¢) Lavandaria e rouparia;
d) Escritorio;
e) Gabinete;

f) Sala de convivio;

g) Vestiario:
h) Trés wc e balneario.
Norma XV
Horario de Funcionamento

O Servigo de Centro de Dia funciona entre as 8:00h e as 20:00h, incluindo

sabados, domingos e feriados.

Norma XV
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento das mensalidades & efectuado na secretaria da Instituigdo,
entre os dias (1) um e (15) quinze do més a que diz respeito a prestagdo do
servigo, ou por fransferéncia bancaria, com o NIB que sera fornecido, nos
casos em que fica acordado essa forma de pagamento.

2. Serdo acrescidos ao valor da mensalidade/ comparticipagdo do cliente os
gastos tidos com o mesmo em produtos de incontinéncia, medicagao,
cabeleiro/ barbeiro e {ransporte a consultas médicas/ exames
complementares de diagnéstico, do més anterior ac da mensalidade em
pagamento.

3. Perante a auséncia de pagamento superior a (60) sessenta dias, a
Instituiz2o poderd suspender 2 parmannciz do cliente até ests regularizar
as mensalidades ou as despesas identificadas no ponto 2 desta norma em
falta.

Norma XVI
Calculo do Rendimento Per Capita

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada de acordo com a
legislag@o/ normativos em vigor e encontra-se afixada na Instituicgo, em
local bem visivel,

2. De acordo com o disposto no Anexo1 da Portaria n® 196-A/2015 de 1 de
jutho que regulamenta as comparticipagbes familiares devidas pela utilizagéo
das respostas sociais das Instituicbes Particulares de Solidariedade Social,

com acordo de cooperagao celebrado com o Instituto de Seguranga Social —
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IP, o calculo do rendimento per capita do agregado familiar € calculado de
acordo com a seguinte formuia:
RC=RAF/12-D

N 9P
Sendo que;

RC= Rendimento per capita mensal

RAF= Rendimenio do agregado familiar (anuat ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas

N= Namero de elementos do agregado familiar

3. A prova dos rendimentos do cliente é feita mediante a apresentagéo da
declaracdo de IRS, respetiva nota de liquidagdo e ouiros documentos
comprovativos da sua real situagéo.

4. Sempre que haja davidas sobre a veracidade das declaragbes de
rendimento e apds efetuarem as diligéncias que consideram adequadas,
pode a Instituigdo convencionar um montante de comparticipagéo ate ao
limite da comparticipagao familiar maxima.

5. A falta de entrega do IRS, respetivamente nota de liquidagado e outros
documentos comprovativos da real situag8o do cliente no prazo concedido
para o efeito, determina a fixag&o da comparticipagao familiar maxima.

6. A prova das despesas fixas do cliente é efetuada mediante a apresentagéo
dos respetivos documentos comprovativos referentes aos trés meses
anteriores a admissao.

7. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar
consideram-se 0s rendimentos anuais ou anualizados.

8. Despesas Fixas — consideram-se despesas mensais fixas do agregado
familiar:

a) O valor das taxas e impostos necessarios & formagéo do rendimento
liquido;

b} Renda de casa ou prestagdo pela aquisicdo de habitacdo propria e
permanente,

¢) Despesas com fransportes, até ao valor maximo da tarifa de transporie
da zona de residéncia;

d) Despesas com salde e aquisicdo de medicamentos de uso continuado

em caso de doenga cronica;

W
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e) Comparticipacio nas despesas na resposta social ERP! relativo a % %

ascendentes e outros familiares:;

f) As despesas mensais fixas, a que se refere a alinea b) ¢) e d) t&m como %0:})/
limite maximo o montante da retribuigdo minima mensal garantida. | \}9&41
Norma XVil gﬁ’“
Conceitos

1. Para efeitos do presente Regulamento entende-se que:

a) Agregado Familiar — é o conjunto de pessoas ligadas entre si por
vinculo de parentesco, afinidade ou outras situagdes assimilaveis, desde
que vivam em economia comum;

b) Rendimento Mensal lliquido do Agregado Familiar — é o duodécimo
da soma dos rendimentos anualmente auferidos. Inclui os subsidios de
férias e de Natal.

2. Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento do agregado
familiar (RAF), consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢} De pensdes;

d) De prestagbes sociais (RS!, CSl, Subsidio de Desemprego) ~ exceto as
atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia;

e} Bolsas de estudo e formagéo (exceto as atribuidas para frequéncia e
conclusdo, até ao grau de licenciatura);

f)  Rendimantos Predizis;

g) Rendimentos de Capitais.

3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8°.
do Cddigo do IRS, designadamente:

a) As rendas dos prédios risticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas 2
disposic¢éo dos respetivos titulares;

b) As importancias relativas a cedéncia do uso do prédio ou de parte dele e
a0s servigos relacionados com aquela cedéncia;

c) A diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatario e a paga ao senhorio;

d) A cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso
de partes comuns de prédios;

m
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e) Sempre que desses bens imodveis ndo resultem rendas, ou destas
resulte um valor inferior ao determinado nos termos do presente niimero,

deve ser considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor

o

mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de certidao \'
de teor matricial;

4. O disposto no alinea anterior ndo se aplica ao iméve! destinado a habitacéo
permanente do requerente e do respetivo agregado familiar e dos
descendentes de 1° Grau da linha reta ou de quem se encontre a prestagio
de alimentos, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390 vezes o
valor de Retribuigdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagéo em que &
considerado como rendimento o montante igual a 5% do valor que exceda
aquele limite;

5. Consideram-se os rendimentos de capitais os definidos no artigo 5°. Do
Codigo do IRS, designadamente os juros de depdsitos bancarios, dividendos
de agbes ou rendimentos de outros ativos financeiros:

a) Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores
a 5% do valor dos créditos depositados em contas bancérias e de outros
valores mobiliarios, de que o requerente ou gualquer elemento do seu
agregado familiar e dos descendentes de 1°. Grau de linha reta ou de
quem se encontre a prestacdo de alimentos sejam ftitulares em 31 de
dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante
resultado da aplicagdo daquela percentagem;

s apoios daoratzdos para manoras

4 o g Ay e

p) Outras fontas de rendimente {excsato

[

t

pelo Tribunai, no &mbito das medidas de promogdo em meio natural de
vida).
Norma XVIIi
Tabela de Comparticipagdes
1. A comparticipagéo familiar devida pela utilizacao dos servicos & determinada
em fungdo da percentagem a aplicar sobre o rendimento per capita do
agregado familiar e de acordo com os servigos contratualizados:

a) Servico completo (fornecimento e apoio nas refeicdes, respeitando as
dietas com prescricdo médica; cuidados de higiene e de conforto
pessoal; tratamento da roupa do uso pessoal do cliente; higiene
habitacional, estritamente necessaria a natureza dos cuidados

m
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prestados; administracdo de medicagdo, quando prescrita pelo médico;
atividades de animacéo e convivio) 60%;
QY

b} Na eventualidade do cliente optar apenas pela prestagédo de 1 {um)
servico, a percentagem a aplicar sera de 50%.

5 dias + fim de semana e feriados | Percentagem a aplicar

2 Servicos 50%
3 Servicos 55%
4 Servicos 60%

N

. A comparticipagéo méxima do cliente corresponde ao custo médio por

cliente, registado no ano transato.

3. A comparticipagdo mensal € atualizada anualmente, devendo no més de
fevereiro ser entregues os comprovativos de rendimentos atualizados, bem
como as despesas de medicagio. Assim, os servicos prestados e os
rendimentos do cliente s8o sempre fatores de atualizagio da mensalidade.

4. As auséncias dos clientes por motivos de doenga ou férias, com duragio
consecutiva igual ou superior a 15 (quinze) dias conferem o direito a redugéo
de 10% no valor da comparticipacgéo.

Norma XIX
Refei¢des
1. As ementas sdo elaboradas por uma nutricionista e s&o afixadas

e P R,
Sohiailciiissivs.

M3

. O horério das refeicbes € 0 seguinte:
a) Pequenoc-almogo as 9h00;
b) Almogo as 12h30;
c) Lanche as 16h00;
d) Jantar as 18h30.

4
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Norma XX S
Regras Gerais de Funcionamento {;DJ\/
1. A Instituicdo procura proporcionar aos clientes o desenvolvimento de . \1}@

N
n - [ . - e - r. \J
actividades de ocupagéo, animagdo e convivio, procurando envolvé-los e%?

motivando a troca de saberes e experiéncias de vida.

2. Para a realizag@o da higiene pessoal e habitacional, os clientes ou os seus
familiares/ representantes deverdo providenciar a existéncia, no domicilio,
dos materiais e equipamentos solicitados pela Instituiggo.

3. O domicilio do cliente & inviolavel e como tal deve ser considerado: cada
colaborador deve atuar com o maximo respeito pelos usos e costumes do
cliente, ndo fazendo alteragdes nem eliminando bens e objectos sem a sua
prévia autorizagéo.

4. Nos casos em que ao servigo tenha sido confiada a chave do domicilio do
cliente, esta deve ser guardada em local seguro na Instituicdo ou entregue a
responsabilidade do colaborador da prestacdo de cuidados.

5. No caso em que ocorra um obito, na presenca de um colaborador, este
deve informar imediatamente o CD e iniciar algumas diligéncias, como
contactar o seu familiar / representante.

6. Quando se tratar de um cliente que viva s6 ou se encontre s6 no momento
da morte, o ajudante de agéo direta deve permanecer no domicilio até que
tenha vindo alguém responséavel pelo andamento do caso.

Norma XXI

Quardro s Pessor!

1. O quadro do pessoal deste servico encontra-se afixado em lugar visivel, nas
InstalagGes, contendo o nimero de recursos humanos e respectivas
categorias profissionais.

2. Esta disponivel na Instituigdo documento com a definicdo do conteldo
funcional de cada categoria profissional.

Norma XXII
Direcédo Técnica
A Diregéo Técnica deste estabelecimento compete a um técnico, nos termos do
Despacho Normativo 62/99 de 12 de novembro, cujo nome e formagdo se

encontram afixados em lugar visivel na Instituicgo.

T i SO it
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CAPITULO IV
PRESTA(;AO DE CUIDADOQOS E SERVICOS
Norma XXill

Alimentacao

1. O servigo de alimentacio consiste no fornecimento das seguintes refeicdes:
a) Pequeno-almogo as 9h00;

b) Almocgo as 12h30;
¢} Lanche as 16h00;
d) Jantar as 18h30.

2. A ementa semanal é afixada em local visivel e adequado, elaborada por uma
nutricionista com o devido cuidado nutricional e adaptada aos clientes desta
resposta social.

3. As dietas dos clientes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de
cumprimento obrigatorio,

Norma XXIV
Cuidados de Higiene Pessoal e Conforto Pessoal

O servigo de higiene pessoal baseia-se na prestagdo de cuidados de higiene

corporal e conforto nomeadamente o banho assistido, com a periocidade a

estabelecer de acordo com as necessidades do cliente.

Norma XXV
Tratamento de Roupa

A5 TOUpas considsranas nesle $&nvigo 80 as de Uso pessoal, Ga cama & casa

de banho, exclusivas do cliente.

Norma XXVI
Higiene Habitacional

1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza, estritamente
necesséria a natureza dos cuidados prestados, do domicilio do cliente, nas
zonas € areas de uso exclusivo do mesmo.

2. Sé@o efetuadas consoante a necessidade do cliente e o contrato de servigo
celebrado.

S o S S—L|
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3. Para a realizagio da higiene habitacional, os clientes ou os seus familiares/ Z{

representantes deverao providenciar a existéncia, no domicilio, dos materiais “TD“})J
€ equipamentos solicitados para a realizagao do mesmo. it
Norma XXVIi f“\p\;ff)

Atividades Socioculturais e LOdico-Recreativas

1. Aos clientes desta resposta social — Centro de Dia é disponibilizado um
programa de atividades socioculturais, Idicas e recreativas, de motricidade
e de estimulagdo cognitiva comum a todos, mas com ajustamentos
individuais, consoante as necessidades e interesses de cada um.

2. O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade da
animadora sociocultural e da Diretora Técnica, que comunicam
pessoalmente ou através dos colaboradores a organizagdo de atividades,
nas quais os clientes do Centro de Dia podem ser incluidos.

3. Os passeios poderdo ser gratuitos ou ser devida uma comparticipagso,
devendo tal situagéo ser previamente informada aos clientes.

4, E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares ou responsaveis dos
clientes, quando estes nao sejam habeis para o fazer, quando s&o efetuados
passeios ou deslocagdes em grupo.

5. Durante os passeios os clientes sdo sempre acompanhados por
colaboradores da instituigéo.

6. Os clientes serdo sempre contactados para participar em atividades culturais
e recreativas promovidas pela instituigio ou por outras instituigdes da regifo,
ficandn o transporte do e para o domicilio, 2 cargo da instituicéo.

Norma XX Viii
Administracao de Medicacao Prescrita

1. A medicag8o administrada ao cliente cumpre as respetivas prescriges
médicas.

2. O Centro de Dia procurara assegurar que a medicagdo seja tomada, mesmo
nos periodos de noite, feriados e fins-de-semana, recorrendo para isso a
familiares e/ou a voluntarios, se necessario.

L r—————————————————— " e
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Norma XXIX
Acompanhamento e Transporte a Consultas

1. O Acompanhamento e Transporte a Consultas assim como aos Exames
Complementares de Diagnostico, os cuidados médicos e de enfermagem
s&o da responsabilidade dos familiares e/ou do préprio cliente. No entanto,
0s clientes do Centro de Dia podem sempre utilizar os eventuais cuidados de
enfermagem da instituigdo, quando os mesmos estdo disponiveis.

2. Os clientes desta resposta social s80 acompanhados a consultas e exames
auxiliares de diagndstico, preferencialmente por familiares. Apenas em
situagbes de excegdo, quando ndo exista estrutura familiar ou esta esteja
comprovadamente impossibilitada, poderd o acompanhamento a consultas
ou exames, por parte de uma ajudante de acdo direta, ser realizado.

3. Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de saude disponiveis (Centro
de Salde e Hospital Distrital de Beja).

Norma XXX
Produtos de Apoio a Funcionalidade e Autonomia

1. Nas situagbes de dependéncia que exijam o recurso a ajudas técnicas
(fraldas, camas articuladas, cadeiras de rodas, andarilhos e outros), o
Servigo de Centro de Dia pode providenciar a sua aquisigdo ou empréstimo
(se disponivel), embora este tipo de apoios n&o esteja incluido no valor da
comparticipagéo, devendo ser informado o cliente do valor acrescido deste
tipo de ajuda.

N

Mo momento ds entrega do eguinpamesnto, o clienta2 ou o sy familiar
responsavel assinam um termo de responsabilidade relativo aos
equipamentos, assumindo a responsabilidade pela manutengdo dos
mesmos,

3. Sempre que se verifigue o desaparecimentc ou dano do equipamento,

devera o cliente ou o seu familiar responsével cobrir o valor do equipamento.

4. Em caso de falecimento do cliente, o equipamento devera ser devolvido a

instituigado num prazo de 30 dias.

i D —————
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Norma XXX|
Cuidados de imagem

O servigo de imagem consiste na prestacio de cuidados a nivel da
barba/bigode, cabelo (penteado, corte, pintura), unhas (manicura e pédicure). S
Norma XXXil
Articulagdo com a Familia
1. Os representantes legais ou familiares responsaveis podem solicitar
entrevistas ou reunides a Diretora Técnica sempre que necessario, as quais
serdo realizadas logo que possivel, de acordo com a agenda de ambas as
partes.
2. Sempre que possivel e caso ndo exista indicacdo expressa em contrario, as
notificagbes e comunicagBes escritas, serdo efetuadas através da utilizacao
de meios eletronicos, designadamente e-mail ou mensagens escritas, para a
morada elefrdnica ou nUmeros de teleméveis indicados para o efeito,
considerando-se vélidas enire as partes.
3. Em caso de oObito na presenca da ajudante de Agfo Direta, 2 mesma avisa o
servigo e a pessoa responsavel pelo cliente, permanecendo no local até a
sua chegada. Deve providenciar-se a presenca de um médico para confirmar
0 obito ou proceder & transferéncia do cliente para o hospital.
Norma XXXIlI
Gestdo Corrente dos Bens do Cliente

1. A Instituicdo s6 se responsabiliza pelos objetos e valores, que os clientes lhe

enfreguem 2 sua guarda.

T

2. Todos os objetos que sdo confiados a instituicdo constam da Lista de
Pertences do Cliente, que integra o seu processo individual.

3. Os pertences do cliente que s&o confiados e mantidos na instituicdo séo
guardados em local proprio, devidamente identificados.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES
Norma XXXIV
Direitos dos Clientes

1. S&o direitos dos clientes:
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a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e
familiar, bem como pelos seus usos e costumes;
b) Ser tratado com consideracdo, reconhecimento da sua dignidade e &
respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas; SP\}J /
c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e
sociais, usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado:
d) Serinformado das normas e regulamentos vigentes;
e) Gerir 0s seus rendimentos e bens com o apoio da InstituicBo, sempre
que possivel e necessario e quando solicitado pelo mesmo:
f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e
possibilidades;
g) Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servigos prestados
envolvam o fornecimento de refeicdes;
h) Exigir que a chave do seu domicilio seja guardada em local seguro,
sempre que esia seja entregue aos servicos ou a colaboradora
responsavel pela prestagéo de cuidados:;
i) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do Servico aos
responsaveis da Instituiggo;
j) Permitir a articulagdo com todos os servicos da comunidade, em
particular com os da salide.
Norma XXXV

Deveres dos Clientes

—
w

%o deverss dog clientes:

a) Colaborar com a equipa do Servico de Centro de Dia na medida das
suas capacidades, ndo exigindo a prestagdo de servicos para além do
plano estabelecido e contratualizado (se houver novas necessidades,
pode justificar-se a revisdo do contrato de prestagao de servicos);

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

¢) Tratar com respeito e dignidade todo o pessoal da instituicdo, bem como
os demais clientes;

d} Cuidar da sua salde e comunicar a prescrigdo de qualquer

medicamento que lhe seja feita;
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e) Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas
atividades desenvolvidas; Ny
f) Avisar a Diretora Técnica, com antecedéncia, de eventuais auséncias,w

nomeadamente as refeigBes, ou impedimento de utilizagdo dos servigos ,,

de apoio;

9) Avisar a Diretora Técnica, com antecedéncia, de possiveis alteracgbes de
dieta alimentar e de prescrigdes medicamentosas:

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

i} Comparticipar em atividades que impliqguem custos adicionais, se for seu
desejo participar;

I} O cliente deve cumprir as regras e normas de funcionamento interno do
servigo, ndo tomando atitudes que colidam com o Servico de Centro de
Dia;

k) .Manter as instalagbes e equipamentos da instituicdo dentro dos
pardmetros de limpeza, ordem e correta utilizagdo;

) E expressamente proibido fumar em todo o espago interior da instituicao;

m) N&o & permitido dar qualquer gratificacdo aos colaboradores da
instituigdo;

n) Comunicar por escrito & Direg8io, com 15 dias de antecedéncia, quando
pretender suspender o servigo temporaria ou definitivamente.

Norma XXXVIi
Direltos da Inetituinie
1. S&o direitos da Instituigéo:

a) Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu
direito de livre atuagdo e a sua plena capacidade contratual:

b) A corresponsabilizacéo solidaria do Estado nos dominios da
comparticipagéo financeira e do apoio técnico;

¢) Receber a mensalidade dos clientes até ao dia 15 do respetivo més;

d) Receber todas as informagBes pertinentes, com rigor e verdade,
nomeadamente no que diz respeito ao estado de salde e contexto
familiar do cliente;

%
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e) Proceder & averiguag3o dos elementos necessarios a comprovacio da

veracidade das declaracdes prestadas pelo cliente efou familiares no ato

da admisséo; %&
f) Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissao, de forma a

respeitar e dar continuidade ao bom funcionamento deste servico;

g) Exigir o respeito por todos os colaboradores da instituigao;

h) Proceder & suspens&o de qualquer servigo, sempre que os clientes,
grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou
prejudiquem a boa organizagao dos servigos, as condigbes e 0 ambiente
necessario a eficaz prestaggo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento
com terceiros e a imagem da propria Instituicado;

[) Respeitar o regulamento interno.

Norma XXXVl
Deveres da Instituicéo
1. S&o deveres da Instituiggo:

a) Respeitar a individualidade dos clientes, proporcionando o
acompanhamento adequado a cada um e em cada circunstéancia;

b) Criar e manter as condigbes necessarias ao normal desenvolvimento da
resposta social, designadamente quanto ao recrutamento de
profissionais com formag&o e qualificagdes adequadas:

¢) Promover uma gestdo que possa aliar a sustentabilidade financeira com

2 aualidade global da resnosta social:

d) Colaborar com os Servigos da Seguranga Social, assim como com a
rede de parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

e) Assegurar ao cliente o acolhimento e a prestacéo de servicos, que
satisfacam necessidades basicas e melhorem a qualidade de vida do
cliente, recorrendo, quando necesséaric efou seja pertinente, &
colaboragdo dos familiares;

f) Favorecer as relagdes interpessoais entre clientes e entre estes e o
restante pessoal da instituicdo;

g) Estimular o envethecimento ativo, no respeito pelas caracteristicas
individuais, realizando atividades ocupacionais;

h} Respeitar a diferenca e a pluralidade de culturas:

%
R
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I} Transportar os clientes, sempre que acordado:

j) Estar disponive! para eventuais reuniGes solicitadas pela cliente ou

familiares;
k) Avaliar o desempenho dos prestadores de Servicos, designadament;?”
através da auscultag@o dos clientes; |
I) Manter os processos dos clientes atualizados:

m) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes.

CAPITULO VI
INTERRUPGAO E CESSACAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS
Norma XXXVII|
Interrupgéo/Auséncias da Prestagéo de servigos

1. A Interrupgdo da Prestagéo do Servigo de Centro de Dia por iniciativa do
Cliente, apenas é admitida em caso de internamento do cliente ou
ferias/acompanhamento de familiares.

2. Na auséncia do cliente por motivo de férias, a interrupgéo do servigo deve
ser comunicada pelo mesmo, com 8 dias de antecedéncia.

3. As auséncias dos clientes por motivos de doenca ou férias, com duragao
consecutiva igual ou superior a 15 (quinze) dias confere o direito a redu¢ao
de 10%.

Norma XXXIX
Cessagéo da Prestagdo de Servigos

1. Q contrato de prastacZo de sarvigos poderd cessar por;

a) Acordo das partes;

b) Caducidade (falecimento do cliente);

¢) Revogacgao;

d) Integragio em outra resposta social da Instituico;
e} Incumprimento;

f} Inadaptagéo do cliente.

2. O contrato de prestagio de servigos pode ser cessado na sua totalidade por
iniciativa de qualguer um dos outorgantes, mediante comunicacao escrita,
com a antecedéncia minima de trinta dias.

3. Em caso de cessagdo por mutuo acordo ou por iniciativa do cliente, com ou

sem aviso prévio por parte deste a instituicdo, fica o mesmo obrigado a
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pagar o valor constante nas faturas j& emitidas em seu nome ou em faturas
por emitir até a data em que ird cessar a prestaco de servicos.
4. Qualquer dos Outorgantes podera fazer cessar, por escrito, com justa causgr, 57N
0 presente contrato por incumprimento do outro outorgante. xﬁb‘
5. No caso de a instituigdo cessar o contrato com justa causa, aquela tera
efeitos imediatos, pelo que o cliente nao podera frequentar mais o
equipamento.
6. Considerar-se-a, nomeadamente, justa causa:
a) A existéneia de dividas 3 instituigdo, designadamente, duas ou mais
faturas n3o liquidadas:
b) Desrespeito pelas regras da instituigdio, equipa técnica ou demais
colaboradores;
¢) Incumprimento das responsabilidades assumidas pela assinatura do
contrato de prestagédo de servicos.
7. Poderd ainda o contrato ser cessado nos primeiros trinta dias da sua
vigéncia por inadaptagdo do cliente, sendo neste caso, devida a
comparticipacéo daquele més e respetivas despesas.

CAPITULO Vil
DISPOSICOES FINAIS
Norma XL
Livro de Reclamacdes

T Ma

e

termos da legislagfio em vigor, este sstahalecimento possui fivro de
rectamagdes, que poderd ser solicitado junio da Diretora Técnica sempre
que desejado.

2. Nao obstante o nlmero anterior, poderdo ser apresentadas quaisquer
reclamagbes ou sugestdes a Diretora Técnica ou a Diregéo da Instituigéo.
Norma XLlI
Livro de Registo de Ocorréncias
Este servigo dispde de Livro de Registo de Ocorréncias, que servira de suporte
para quaisquer incidentes ou ocorréncias que surjam no funcionamento desta

resposta social.

R
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Norma XLH

Alteragdes ao Regulamento

\ggd‘

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteragdes
no funcionamento do Servigo de Centro de Dia, resultantes da avaliagéow
gera! dos servigos prestados, tendo como objetivo principal a sua melhoria.

2. Quaisquer alteragbes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao
cliente ou seu representante legal, com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente & data da sua entrada em vigor.

3. O regulamento interno, salvo em casos excecionais e a pedido do cliente ou
representante legal, ser-the-a entregue via correio eletrénico.

4. Estas alteragdes deverdo ser comunicadas & entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Norma XLII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela Direcdo do Lar

Frei Manuel das Entradas, tendo em conta a legislagéo/ normativos em vigor

sobre a matéria.

Norma XLV
Disposicoes Complementares

Apds o encerramento da Instituigdo (20.00h), esta ndo é responsavel por

qualquer situacdo que surja ao nosso cliente, sendo as mesmas da inteira

responsabilidade de si proprie ou do seu representante legal.,

Reculamante Intarmm . Portm Ao D (e ——————
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Norma XLV
Entrada em Vigor
O presente regulamento foi aprovado em reunido de direg&o, dia 29 de abrit de
2019 e entra em vigor, dia 28 de maio de 2019,

A Presidente da Diregao
\s[‘lpcm%oh @1—! h@w@»& p @gl\i‘, @&, o A

/ Maria Flor Nobre Carvalho Revés Guerreirol

O Vice-Presidente da Diregéo
Ar&bf‘\{ o Fené S }\ ucj}ﬁ*t FT; o AN YYD

[Anténio José Silvestre Jerdnimo/

A Tesoureira da Diregéo :J
M g JﬂM%’b& \‘K:’Q@/\/b (*’(\Q,\ﬂ\\\m L}lh QU)\,\‘IUA‘K%

/Maria da Saudade Medeiros Martins Sales Contreiras/

mﬁa da Diregdo
; J\_A«L‘d{iﬁ@}pe(iﬂhb s anubio

/Ana Maria Silva Carneirinho/

O Vogal da D!recao
702> L s a/foﬂ%//«ﬂz//fx/ S

/Ernesto Luis Godinho Gongalves Fialho/
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DECLARACAO

Declaro, para os devidos e legais efeitos, que me foi dado a conhecer e entregue uma
copia do Regulamento Interno da Resposta Social de Centro de Dia do Lar Frei
Manuel das Entradas, cujo contetido me foi detathadamente explicado pela Assistente
Social.

Declaro, aceitar as respetivas regras, as quais considero para todos os efeitos como
clausulas do Contrato de Prestagéo de Servigos que celebro nesta data com o Lar Frei
Manuel das Entradas, com vista a ser integrado na supra referenciada Resposta
Social.

Entradas, de da 20

A Assistente Social

O Cliente ou Representante Legal
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