REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL DE CENTRO DE DIA

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicagéo

A Instituicdo designada por Associagdo Humanitaria de Salreu, com acordo de cooperagéo para a resposta
social de Centro de Dia celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 30/08/1999, Instituicdo Particular de

Solidariedade Social (n°52/94), com caracter juridico Utilidade Publica rege-se pelas seguintes normas.

NORMAI

Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento prestador de servigos rege-se igualmente pelo estipulado nas disposigoes legais e técnicas
enquadradoras da resposta social, entre as quais se inclui o Despacho Normativo n® 75/92 de 20 de Maio; a
Orientagdo Normativa - Circular n° 4 de 16/12/2014 e Circular n° 5 de 23/12/2014 da DGSS; Decreto-lei n.°
64/2007 de 14 de Margo, Portaria n°67/2012 de 21 de Margco e demais legislagdo em matéria de cooperagao e

outra legislacdo complementar publicada e a publicar.

NORMA Il

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:

1. Promover o respeito pelos direitos dos utentes e demais interessados;

2. Assegurar a divulgagdo e o cumprimento das regras de funcionamento da instituicao/estrutura
prestadora de servicos;

3. Promover a participagao ativa dos utentes ou seus representantes legais ao nivel da gestdo da resposta

social.

Objetivos Gerais

1. A Resposta Social de Centro de Dia destina-se a acolher pessoas idosas desinseridas do meio familiar
e/ou social ndo auténomas na satisfagéo das suas, necessidades basicas e que expressem livremente a

sua vontade em serem admitidas.
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Em situacdo de incapacidade na expressao livre dessa vontade, o pedido de admissdo devera ser
formulado por um significativo que assuma a responsabilidade pelo usufruto do servigo.
Com os seus servigos prestados e actividades desenvolvidas pretende contribuir para a estabilizagéo e

retardamento dos factores evolutivos associados ao processo de envelhecimento.

Objetivos Especificos

Assegurar a satisfagdo das necessidades basicas da pessoa: - Alimentacao, cuidados de enfermagem,

conforto ocupacéao/lazer;

Promover a continuidade ou o restabelecimento das relagdes familiares e de vizinhanga;

Garantir e respeitar independéncia, a individualidade, a privacidade e a livre expressao de opiniao;
Assegurar o tratamento e o acompanhamento psicossocial;

Favorecer os sentimentos de interacgdo, auto estima e seguranca;

Contribuir para a estabilizagao e o retardamento do processo de envelhecimento.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

O Centro de Dia da Associagao Humanitaria de Salreu realiza ainda os seguintes servigos e atividades:
1. Alimentagao adequada as necessidades dos utentes;

2. Cuidados basicos de saude;

3. Cuidados de higiene pessoal;

4. Atividades Socioculturais;

5. Transporte;

6. Atendimento aos familiares e utentes;
7. Cuidados de enfermagem;

8. Servigos de podologia;

9. Cabeleireiro;

10. Fisioterapia;

11. Hidroginastica;
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12. Terapia Ocupacional;
13. Gerontomotricidade;
14. Nutricao;

15. Lavagem e tratamento de roupa;

CAPITULO Il
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMAYV

Condicdes de Admissao

Séao condigdes de admisséo neste servigo:

1. A admisséo é feita pela Mesa da Direcdo com base em proposta feita pela Técnica de Servigo Social /
Diretora Técnica e obedece aos seguintes critérios:

2. Possuir idade igual ou superior a 65 anos, salvaguardando no entanto com caracter excecional a
admissao de candidatos com menos idade cuja situagéo social/econdmica/saude o justifique.

3. Na&o apresentar perturbagdo mental grave que ponha em risco a integridade fisica dos outros utentes ou
perturbe o normal funcionamento do Centro de Dia.

4. Manifeste vontade em ser admitido.

NORMA VI
Candidatura
1. A familia e o utente sao recebidos pelo pessoal administrativo.

2. O atendimento é efetuado por ordem de chegada. E fornecido as familias toda a informag&o e documentos

disponibilizados necessarios para a elaboragéo da ficha de inscrigdo. E feita a marcag&o prévia com a DT.
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Para efeitos de admissao, o utente devera candidatar-se através do preenchimento de uma ficha de identificagao
que constitui parte integrante do processo de utente, devendo fazer prova das declaragées efetuadas, mediante
a entrega de copia dos seguintes documentos:

2.1. Bilhete de Identidade / Cartdo do Cidadao do utente e do representante legal;

2.2. Cartao de Contribuinte do utente e do representante legal;

2.3. Cartao de Beneficiario da Seguranca Social e/ou de outro Sistema em que o utente & simultaneamente
beneficiario;

2.4. Cartao de Utente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o utente pertenga;

2.5. Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagao clinica do utente atestando o estado
de saude ser compativel com a frequéncia da resposta social.

2.6. Comprovativo dos rendimentos do utente, cujo agregado a considerar € apenas a pessoa destinataria
da resposta;

2.7. Comprovativo de despesas, de acordo com a Circular n°® 4 de 16 de dezembro de 2014, bem como o
estipulado no Acordo de Cooperagao para o ano em vigor para efeitos de calculos da mensalidade.

2.8. A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior deverdo ser
entregues a Diretora Técnica da Associagdo Humanitaria de Salreu;

No atendimento das familias € preenchida a Ficha de Inscrigdo e de Avaliagao Inicial de Requisitos e sao
prestadas informagdes sobre o funcionamento da resposta, sdo sensibilizados para toda a documentagao
afixada em placares informativos de acordo com as exigéncias do ISS. A avaliagao inicial de requisitos tem como
objetivo avaliar o cumprimento dos requisitos minimos de admissibilidade, conforme o definido na Ficha de
Avaliagdo Inicial de Requisitos devendo o seu tratamento assegurar a confidencialidade das informagdes
prestadas pelo utente.

A entrevista tem como principal objetivo clarificar e aprofundar as informagdes facultadas no preenchimento da
Ficha de Avaliacao Inicial de Requisitos.

Deve ainda ser efetuado o levantamento das necessidades do utente e/ou significativos, assim como as suas
expetativas face aos servigos que gostaria(m) de contratualizar e a instituicdo avaliar a capacidade de as
satisfazer.

Deverao ser esclarecidas eventuais duvidas do utente sobre o processo de candidatura e sobre a
informagao/documentagao fornecida tendo em conta os Critérios de Admissao constantes no Regulamento
Interno da respetiva resposta social.

3. O periodo das candidaturas decorre durante todo o ano, no horario das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as

17:00h.
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4. A ficha de identificagcdo e os documentos probatérios referidos no nimero anterior deverao ser entregues no
Centro de Dia (CD) da Associagdo Humanitaria de Salreu, diretamente a Diretora Técnica.

5. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentagcdo de candidatura e respetivos
documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengdo dos dados em
falta.

6. A AHS define para os critérios atras referidos uma matriz de ponderagao e pontuagao.

NORMA VII

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selegao dos utentes:

1. Situagéo de caréncia economica, que ndo garanta a sua subsisténcia; (critério de ponderagao = 25%)

2. Situagéo de dependéncia relativa (pela sua condigdo fisica ou psiquica percam a sua autonomia);
(critério de ponderagao = 25%)

3. Falta de apoio familiar ou outro; (critério de ponderagéo = 20%)

4. Isolamento social ou geografico; (critério de ponderagéo = 10%)

5. ldoso que tenha outros parentes, nomeadamente cOnjuge a frequentar a Instituicdo; (critério de
ponderagéo = 10%)

6. Vontade expressa do utente em frequentar o CD; (critério de ponderagdo =5%)

7. Residente ou natural na freguesia de Salreu, ou no Concelho de Estarreja; (critério de ponderagéo =
5%)

A prioridade de cada admissao sera encontrada pela conjugacao de critérios de ponderagéo e sé em caso de

empate funcionara a antiguidade da data de inscrigao.
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NORMA VIii

Admissao
Recebida a candidatura, a mesma € analisada pelo responsavel técnico desta Instituicao/servigo, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da
entidade competente.
E competente para decidir a Diregdo da Associagdo Humanitaria de Salreu. Da decisdo sera dado
conhecimento ao utente no prazo de 2 dias.
No ato da admiss&o s&o devidos os seguintes pagamentos: a mensalidade estipulada (de acordo com a
Circular Normativa n° 4 de 16/12/2014, bem como de acordo com o estipulado no Protocolo de
Cooperacao para o ano em vigor).
O pedido de admissao sera subscrito pela pessoa candidata ou por seu representante e devera ser
apresentado nos servigos administrativos da Associagdo Humanitaria de Salreu, para efeitos de registo
cronolégico.
O pedido é registado na instituicdo em programa informatico e € celebrado o contrato de prestagéo de

Servicos.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Utentes
. Marcar data de inicio da prestagao dos servigos;
. Efetuar a recolha e o tratamento de toda a informacgédo relativa ao utente, obtida durante a fase da
candidatura, bem como da avaliacdo das necessidades do utente e expectativas iniciais deste e dos

seus representantes legais (inclusive informagao da entrevista de avaliagao diagndstica)

. Efetuar uma reunido com a equipa técnica para analise das especificidades do utente, para detetar se

no primeiro dia da prestagao de servigos esta necessitara de algum acompanhamento especial.
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4. Efetuar uma reunido conjunta com a equipa técnica e ajudante (s) de acéo direta, para passagem de

informacéo relevante face as especificidades do idoso, nomeadamente aos colaboradores que lidardao

mais direta e frequentemente com ele.

5. Efetuar reunides ou articulagbes com outras areas, colaboradores, pessoas significativas do utente,

voluntarios, entre outros, que se considere pertinente, para o sucesso do acolhimento do utente.

NORMA X

Processo Individual do Utente

A Instituicdo organiza os processos individuais dos utentes, dos quais constam, para além da identificagao

pessoal, elementos sobre a situagao social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros

elementos relevantes.

O processo individual do utente é elaborado com respeito pelo seu projeto de vida, suas potencialidades e

competéncias, do qual constam, designadamente:

1.

2.

9.

Identificagdo do utente;

Data de admissao;

Identificagdo do médico assistente;

Identificagdo e contato do representante legal ou dos familiares;

Identificagao da situagdo social;

Exemplar do contrato de prestacdo de servicos;

Processo de saude, que possa ser consultado de forma auténoma;

Plano individual (PI), o qual deve conter as atividades a desenvolver, o registo dos servigos
prestados e a identificagdo dos responsaveis pela elaboragao, avaliagao e revisdo do PI;

Registo de periodos de auséncia, bem como de ocorréncias de situagdes anomalas;

10. Cessacgao do contrato de prestagdo de servigos com indicagdo da data e motivo.

O processo individual deve estar atualizado e é de acesso restrito nos termos da legislagéo aplicavel.

1. A Inscricdo tem por objetivo diagnosticar a necessidade e a adequabilidade do acolhimento no CD,

mediante a recolha e tratamento de informagdes relativas ao condicionalismo pessoal, familiar e

socioecondmico do candidato.
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2. O CD podera dispensar a prévia realizagdo de inquérito social, nos casos em que tal se mostre
necessario ou conveniente.

3. A decisdo da admissdo € da competéncia da Diregao da Associagdo Humanitaria de Salreu, que, para o
efeito, tera designadamente em consideragéo os resultados da inscrigdo que tiver sido realizada.

4. Sempre que as circunstancias tal aconselhem ou permitam serd solicitado aos familiares, ou aos
responsaveis pelo pedido de acolhimento que assumam:

a. A obrigacdo de acompanhar e apoiar a pessoa a acolher durante a estadia na ERPI;

b. A responsabilidade de providenciar pela rececdo do utente em caso de inadaptacédo, bem
assim como em caso de cessagdo ou suspensdo a qualquer titulo do respectivo contrato de
prestacéo de servicos.

5. O CD deve manter atualizado o processo individual, que sera organizado em trés vertentes, processo

administrativo, processo social e processo clinico.

Processo Administrativo
O Processo Administrativo devera conter:

1. Aidentificagdo do utente com nome, sexo, data de nascimento, estado civil e nacionalidade;

2. A data de entrada, de saida e o motivo desta;

3. Nome, endereco e telefone de familiar ou de outra a contatar em caso de necessidade;

4. Montante da comparticipagao familiar e identificagdo do responsavel ou responsaveis pelo respectivo
pagamento;

5. A referenciagdo da conta-corrente relativa ao registo contabilistico dos créditos e débitos de cada
utente;

6. Outras informacgdes de interesse.

Processo Social
O processo Social devera conter:

1. Ficha de Inscricéo;
2. Ficha de avaliagéo Inicial de Requisitos;

3. Ficha de avaliagao diagnostica;
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4. Plano Individual;

5. Plano de acolhimento do utente;

6. Relatdrio social;

7. Relatério de Integragao;

8. Cessacao do contrato, com data e motivo;

9. Contrato de prestacéo de servicos;

10. Autorizagao para fotografar e filmar;

11. Lista de Pertences do utente;

12. Plano de atividades mensal;

13. Mapa de presencas e avaliagcao de atividades;
14. Plano de atividades e desenvolvimentos pessoal;

15. O registo das ocorréncias.

Processo Clinico

O processo clinico devera conter:

1. O registo das observagbes realizadas, com expressa referéncia as especialidades farmacéuticas
prescritas, aos exames efetuados e aos tratamentos instituidos, bem como as respetivas datas;

2. Aidentificagdo dos responsaveis pela determinacéo e execugao destes atos e procedimentos;

3. Sempre que tal seja julgado conveniente, nomeadamente, pelo médico assistente, a ERPI pode solicitar

aos utentes, por si ou através dos seus representantes, que expressem por escrito o consentimento

para se sujeitarem a qualquer ato médico ou tratamento que lhes seja proposto.

NORMA XI

Listas de Espera
1. Havendo vaga, a admissao é feita imediatamente apds a decisdo da Diregdo. Ndo havendo vaga, no

imediato, fica o idoso inscrito em lista de espera registada em livro ou ficheiro proprio, sendo-lhe
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1.

enviado carta a referenciar essa situagao, os critérios de ponderagdo, bem como a posigao na lista de
espera.

2. A decisdo da admissao é da competéncia da Diregdo da Associagdo Humanitaria de Salreu, que, para o
efeito, tera designadamente em consideragdo os resultados da avaliagdo Técnica, resultante da

avaliagao feita para a Lista da hierarquizagao de candidatos, tendo em conta os critérios de admisséo.

CAPITULO Il
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl

Instalagoes
A Associagdo Humanitaria de Salreu esta sediada na Rua da Associagdo Humanitaria de Salreu, n°8, em

Salreu e as suas instalagbes sdo compostas por:
Rés-do-chéo:

1. Possui um refeitério e uma cozinha que serve todas as respostas sociais;

2. Um atrio que distribui para a Sala de Registos das Colaboradoras, Sala de Reunides da Diregao,
um quarto duplo para situagdes temporarias, uma sala de convivio, dois WC'’s para visitas e para a
Direcdo, 2 WC'’s para utentes do sexo masculino e dois WC’s para utentes do sexo feminino (todos
devidamente preparados com as devidas ajudas técnicas), a sala da Secretaria, Recegao, sala da
Diregéo Técnica, Gabinete Médico, Lavandaria, WC da Lavandaria e Sala das Caldeiras.

No 1° andar:

1. Possui um atrio onde estd a nossa biblioteca, sala de atividades diversas, sala de arrumos de
material de higiene do idoso e dos quartos, sala de estar, sala de fisioterapia e separados por duas

alas, os 19 quartos com wc’s privativos dos residentes.
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NORMA Xiii

Horarios de Funcionamento

O horério de funcionamento é das 7:30 as 21horas, todos os dias. No entanto os sectores de trabalho

distinguem-se, também, por diferengas de atendimento:

Secretaria — 9:30 — 13:00 e das 14:00 — 18:00 (de segunda a sexta-feira)

Direcédo Técnica — das 9:00 — 13:00 e das 14:00 — 17:00 (de segunda a sexta-feira)

Animacgao sociocultural — das 9:30 — 18:00 (sendo realizado por duas animadoras que permitem este
funcionamento seguido de segunda a sexta feira, excetuando dias de feriados e fins de semana em que
estejam programadas actividades)

Enfermagem - das 9:00 -13:00 e das 14:00 - 17:00

Nutricionista - das 9:00 -13:00 e das 14:00 — 17:00

Fisioterapia — das 9:00 -13:00 e das 14:00 — 17:00

Motoristas - das 7:30 — 21:00 (de acordo com o referido para as animadoras socioculturais)

Cozinha — das 7:30 — 20:00 (sem interregno semanal)

NORMA XIV

Entrada e Saida de Visitas

As visitas efetuam-se das 10 horas as 18 horas, de segunda a domingo, embora com prévio aviso, e nao

perturbando o normal funcionamento, podera excecionalmente haver outro horario, sempre com a prévia

aprovagao da Diregéo Técnica.

As visitas aos utentes devem, por via de regra, processar-se entre as 10 e as 18 horas nas salas de convivios.

Tendo em conta os interesses do utente, o Diretor Técnico, sem prejuizo do normal funcionamento dos servigos,

pode acordar qualquer outro regime de visitas que se mostre adequado ao incremento dos lagos afetivos com

familiares e amigos.

Por razdes de seguranca e ou do foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas devem abster-se de trazer

quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e assentimento da Diregdo Técnica do CD.
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E interdita aos utentes ou suas visitas a introdugdo no CD de quaisquer bebidas alcodlicas.

As familias dos utentes devem proceder ao seu acompanhamento sistematico, quer através de visitas regulares
e de contatos periédicos com os responsaveis do CD, quer mediante o respetivo acolhimento nas suas

residéncias, designadamente, aos fins-de-semana ou ainda em gozo de férias.

Os visitantes sdo sempre identificados a chegada a instituicdo, sendo solicitado um documento de identificagéo
(exclui-se os familiares diretos), que fica a guarda dos colaboradores, durante a visita. Ao visitante é entregue um

cartdo com o nome do utente que visita.

NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado no seguinte periodo: do dia 1 ao dia 10 de
cada més, das 9:30 as 13 horas e das 14 as 18 horas, de segunda a sexta-feira, na Secretaria da
Instituicao.

2. A comparticipagdo familiar, bem como os consumos ou despesas realizadas e naquela nao
incorporadas, deve ser paga mensalmente, contra recibo, nos servicos administrativos da Associagao
Humanitaria de Salreu, vencendo-se a primeira no momento da celebragao do contrato de prestagdo de
servigos ou da admisséo no Centro de Dia e as restantes até ao dia dez de cada més a que disserem
respeito.

3. A comparticipagao familiar € paga pelo utente.

4. O prazo disposto no n° 1 pode ser alargado por acordo entre as partes, designadamente, de forma a
envolver a responsabilidade da familia do utente no pagamento ou a fixar critérios e prazos
diferenciados de cumprimento.

5. O atraso no pagamento da comparticipagéo, desde que imputavel culposamente ao utente ou aos seus
familiares, implica o pagamento de uma compensagéo correspondente a 10% do montante em divida,

sem prejuizo de quaisquer outras sangdes fixadas no presente regulamento.
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NORMA XVI

Tabela de Comparticipagdes/Precgario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipagbes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagdo/normativos em

vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.

2. De acordo com o disposto na Circular n.° 4, de 16/12/2014 da DGSS, o calculo do rendimento “per

capita” do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte férmula:

RC = RAF/12-D
N
Sendo:
RC= Rendimento “per capita” mensal
RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= Numero de elementos do agregado familiar.

3. Agregado familiar

3.1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto
no ponto 3.2., 0 conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagoes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem © utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

3.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas seguintes situacdes:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacao);

b) Permanecam na habitagdo por um curto periodo de tempo.
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4. Rendimentos do agregado familiar

4.1. Para efeitos de determinagao do montante de rendimento do agregado familiar (RAF),
consideram-se o0s seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente - rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De Pensoes;

d) De Prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

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

f) Prediais;

g) De capitais;

h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo Tribunal, no
ambito das medidas de promogdo em meio natural de vida).

4.1.1. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é
considerado 0 montante anual resultante da aplicagao dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS
ao valor das vendas de mercadorias e de produtos e de servigos prestados.

4.1.2. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 4.1., as pensoes de velhice,
invalidez, sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas
temporarias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de seguros ou de fundos de
pensdes e as pensoes de alimentos.
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4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Codigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas & cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso,

total ou parcial, de bens imdveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que
haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

4.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imdvel destinado a habitagdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situagdo em que é considerado
como rendimento o montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

4.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Codigo
do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos
créditos depositados em contas bancérias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou
qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,
considera-se como rendimento o montante resultante da aplicagao daquela percentagem.

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.

5. Despesas fixas do agregado familiar

5.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

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

b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e permanente;

¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica.
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5.3. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do ponto 5.1. podem as
instituicbes estabelecer um limite maximo do total das despesas a considerar, salvaguardando que
0 mesmo ndo seja inferior 8 RMMG. Nos casos em que essa soma € inferior a RMMG, é
considerado o valor real da despesa.

6. Em caso de alteragdo & tabela/precario em vigor, serdo os utentes e/ou os seus familiares informados
com o aviso prévio de 1 més, sendo esse aumento de acordo com a subida da taxa de inflagéo.

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas
7.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante a apresentacdo da declaragdo
de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do

agregado.

7.1.1. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaragbes de rendimento, e apds
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicdes convencionar um

montante de comparticipacao familiar até ao limite da comparticipacdo familiar maxima.

7.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7.1., no prazo concedido para o

efeito, determina a fixacdo da comparticipagéo familiar maxima.

7.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacao dos

respetivos documentos comprovativos.

8. Montante maximo da comparticipacao familiar

8.1. A comparticipagao familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, ndo pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra
solugdio resultar das disposi¢bes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as
entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsével por esta drea.

8.3. Considera-se custo médio real do utente aquele que é calculado em fungao do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflagdo, e do nimero de utentes que frequentaram a

resposta social nesse ano.

8.3.1. Tratando-se de respostas sociais a iniciar a atividade, os fatores a considerar para
determinacdo do custo médio real do utente sdo as despesas orgamentadas e o nlimero de

utentes previstos para o ano correspondente.
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9, Reducio da comparticipacao familiar
Havera lugar a uma reducdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10. Revisdo da comparticipacao familiar
10.1. As comparticipagdes familiares, em regra, sdo objeto de revisao anual, a efetuar no inicio do

ano letivo ou no inicio do ano civil.

10.2. Por alteragdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipagao
familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social, designadamente,
no rendimento per capita mensal, podem as instituigdes proceder a revisao da respetiva

comparticipagao.

13. Outras Resposta Sociais

13.1. Considerando o rendimento per capita mensal do agregado familiar, a percentagem a aplicar
sobre o rendimento per capita para apuramento da comparticipagao familiar devida pela utilizacdo
das seguintes respostas sociais, corresponde, de acordo com 0s servicos prestados, a um intervalo

de percentagens minimas e maximas a definir pelas instituigbes nos seguintes termos:

Percentagem de
rendimento per

Resposta Social capita

- Minima | Maxima
| Servigo de Apoio Domiciliario i 40% 75%
_Centro de Dia 45% 60%
| Centro de Noite ) 10% 25%

Lar Residencial 75% 90%

Centro de Atividades Ocupacionais e Lar Residencial (frequéncia de mais do que uma estrutura} * 35% 60%

Centro de Atividades Ocupacionais ) ) g 40% 65%

Residéncias Autonomas _ - 15% 40%

NORMA XVII
Refeigbes

1. Os horarios das refeicdes e das visitas devem constar de documento escrito e exposto em local
adequado;

2. As dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico e nutricionista, sdo de cumprimento
obrigatorio;

3. O Centro de Dia providencia por uma alimentagéo adequada e saudavel aos utentes.

4. As refeigdes, por via de regra, sao servidas no refeitério.
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O Estabelecimento elabora e afixa em local proprio, semanalmente, o mapa de ementas das refeigcbes
principais.
O horario normal das refeigdes € o seguinte:

a) Pequeno-almogo das 08:00h as 09:00h

b) Almogo das 12:00h as 13:00h
c) Lanche das 16:00h as 16:30h
d) Jantar das 19:00h as 20:00h

E também fornecida uma ceia para os utentes levarem para a sua residéncia.

NORMA XVIii

Regras de Funcionamento

Sao regras desta instituicao:

1.

o

7.

O Centro de Dia é dirigido por um Diretor Técnico que sera responsavel pelo funcionamento dos servigos
e pelo cumprimento das normas do presente regulamento e das diretivas e instrugbes da Diregdo da
Associagdo Humanitaria de Salreu.

O Director Técnico deve ser substituido, nas suas auséncias por um dos elementos do quadro de
pessoal, indicado pela Dire¢do da Associagdo Humanitaria de Salreu. O Diretor Técnico deve ser
licenciado, preferencialmente na area das Ciéncias Sociais e Humanas.

Os utentes devem comunicar ao(a) Diretor(a) Técnico(a) sempre que pretendam ausentar-se da
instituicao.

A passagem de servigo de turno para turno deve ser feita, por escrito, em livro proprio - Registo Individual
do Utente (Registo das AAD’s).
A prestagao de servigos deve ser reduzida a contrato escrito entre a Instituicdo e o utente/ familia;

Os familiares ou pessoas mais préximas dos idosos, serdo contactados quando se justificar: por motivos

de inadaptagao, por manifestagéo do utente, por problemas de saude ou falecimento, etc.

Se o idoso viver s6 e ndo tiver familiares ou alguém que se interesse por ele, e no caso de surgir qualquer
complicagéo, do foro da saude (internamento em centro hospitalar, exames médicos, etc.), ou falecimento,

a responsabilidade de proceder as medidas necessarias sera assumida pela IPSS.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Os utentes do Centro de Dia dispdem de liberdade de deslocagdo dentro e fora do estabelecimento, a
excepgao das zonas de servigo.

As saidas devem processar-se pela portaria e, salvo circunstancias excecionais ou motivos de urgéncia,
no horario estabelecido para o respetivo funcionamento.

A portaria da Instituicdo mantém-se aberta das 10:00h as 18:00h.

A Diregao do Centro de Dia pode condicionar as saidas dos utentes em situagao de incapacidade fisica
ou de anomalia psiquica a satisfagdo de condi¢gdes de seguranga pessoal.

Por razdes de seguranca e/ou do foro médico, quer os utentes, quer as suas visitas devem abster-se de
trazer quaisquer alimentos do exterior, sem conhecimento e assentimento da Diregdo Técnica do Centro
de Dia.

Os utentes do Centro de Dia podem comunicar com o exterior, nomeadamente por via telefonica ou
internet, e receber visitas de familiares ou amigos, nos termos expressos no presente regulamento.

As Despesas das comunicagdes realizadas pelos utentes, ou ao seu servigo, sdo por estes suportadas.

Regras especificas de convivéncia e seguranga

Cada utente devera tomar em devida nota que Ihe €, nomeadamente, interdito:

1.

2.

O consumo de medicamentos sem prescrigao médica;

O uso de aparelhos de radio, televisdo ou quaisquer outros de forma a incomodar terceiros;

O uso de botijas e cobertores eléctricos, aquecedores e outros aparelhos que possam perigar a
segurancga das pessoas e das instalacdes;

Fumar dentro da instituicao;

Fazer-se acompanhar de animais domésticos;

Ser portador de qualquer arma ou instrumento que, como tal, possa ser utilizado.

Regras de atuagao em situagdes de abusos e maus tratos

Na instituicdo existe uma intru¢do de trabalho no sentido de orientar todos os colaboradores na aplicacdo das

regras de atuacdo constantes em situacdes de abusos e maus tratos.
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1.

Roupas Pessoais
No que concerne as roupas pessoais, 0os utentes sdo vivamente aconselhados a seguir as seguintes

instrugdes:
a) A roupa pessoal deve conter marca individualizada que permita a respetiva identificacao.
b) O utente deve organizar um rol das suas pegas pessoais, o qual devera ser entregue ao Diretor
Técnico, sendo que o CD nédo responsabiliza pelo eventual extravio de qualquer artigo que nao

esteja devidamente marcado ou que ndo tenha sido arrolado.

NORMA XIX

Passeios ou Deslocagbes

Em qualquer situagao de saida, sera sempre enviada a informagao aos significativos, no sentido destes

tomarem conhecimento.

Sera sempre explicado na informagdo o local, a hora de partida, os objetivos e a provavel hora de
chegada as instalagdes da Associagdo Humanitaria de Salreu.

A instituicdo, por si ou em cooperagdo com quaisquer instituicoes, publicas, sociais ou privadas,
procurara proporcionar a satisfagdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas essenciais ao
equilibrio e bem-estar fisico, psicolégico e social dos seus utentes, desenvolvendo iniciativas
propiciadoras do convivio e atividades de animagéo e de ocupagao dos tempos livres, compreendendo,
entre outras, deslocacgdes e visitas culturais e recreativas, a realizagdo de coldnias de férias e o
encaminhamento e apoio ao tratamento termal.

As condigbes e os critérios de participagdo nas atividades a que se reporta o numero anterior séo
definidas caso a caso, sem prejuizo do particular apoio a prestar aos utentes em situagdo de
vulnerabilidade econdémica ou dependéncia funcional, em ordem a garantir a igualdade de

oportunidades de acesso as agdes desenvolvidas.

R102.1 Aprovado: DIR




REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL DE CENTRO DE DIA

NORMA XX

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal desta Instituigdo prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem visivel, contendo

a indicagdo do numero de recursos humanos (direcdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar, estagiarios e

voluntarios), formagéao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

Diretor(a) Técnico(a):

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir o funcionamento do Instituicdo dentro das regras definidas pela Diregdo da Instituicao,

coordenando e supervisionando as atividades do restante pessoal;

Receber e atender os utentes e/ou significativos no ato da candidatura;
Efetuar a avaliagdo das necessidades e expetativas iniciais dos utentes no momento da admissao;

E responsavel pela integragéo e planeamento da fase de acolhimento do utente, com a equipa técnica;

Criar condigbes que garantam um clima de bem estar aos utentes, no respeito pela sua privacidade,

autonomia e participagao dentro dos limites das suas capacidades fisicas e cognitivas;

Solicitar aos servigos competentes, nomeadamente a Seguranga Social, seu interlocutor privilegiado,

esclarecimentos de natureza técnica inerentes ao funcionamento, tendo em vista a sua melhoria;

Promover reunides de trabalho com os utentes e com o pessoal, dispensando especial atengéo a questao
do relacionamento (inter-pessoal) prevenindo a conflitualidade e reforgando a auto-estima de todos os

intervenientes na vida da Instituicao;

Auscultar o pessoal no que respeita a sua formagao e propor agdes de acordo com as necessidades e

interesse manifestado(s);
Fomentar a participagdo dos idosos na vida diaria do Instituigao;

Elaborar o horario de trabalho do pessoal, em parceria com a Encarregada de Pessoal e na falta desta

com a Responsavel de Servigos Gerais;
Propor a admissao de pessoal, sempre que o bom funcionamento do servico o exija;
Propor a contratagao eventual de pessoal, na situagéo de faltas prolongadas de pessoal efectivo;

Propor a Diregéo a aquisicdo de equipamentos necessarios ao funcionamento do estabelecimento, bem

como a realizagao de obras de conservagao e reparagdo sempre que se tornem indispensaveis;

Colaborar na definicdo de critérios justos e objectivos para a avaliagdo periodica da prestagao de servigo
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do pessoal, com vista a sua promogao, baseada na avaliagéo periddica efetuada pela encarregada de

pessoal;
15. Elaborar o mapa de férias do pessoal;

16. Receber, registar e analisar as sugestbes, queixas e reclamagdes dos clientes e dar-lhes o devido

andamento;

17. Manter a Diregao da Associagdo Humanitaria de Salreu informada sobre o andamento geral dos servigos
e pronunciar-se sobre todas as questdes atinentes ao Lar e aos seus clientes que aquela submeta a sua

apreciacgao;

18. Autorizado(a) pela Diregéo, estabelecer as parcerias locais possiveis, por forma a rentabilizar os recursos
existentes, abrindo a Instituicdo a comunidade, introduzindo a flexibilidade necessaria e adequando as

respostas as suas reais necessidades;
19. Coordenar estagios profissionais na instituigao.

20. Elabora e dinamiza o Pl e o PADP, juntamente com a equipa técnica.

21.Responsavel pela gestao da Hierarquizagao de Candidatos.

No ambito do Servigo Social:

1. Estudar a situagdo sécio - econémica e familiar dos candidatos a admissao, recorrendo, sempre que se
justifique, a visita domiciliaria;

2. Estudar e propor a comparticipagdo do utente de acordo com os critérios definidos;

3. Proceder ao acolhimento dos utentes com vista a facilitar a sua integragao;

4. Organizar e manter atualizado o processo individual de cada utente, fazendo parte do mesmo, para além
das pecas ja referidas, toda a documentagéo de caracter confidencial. Apenas o pessoal ténico devera ter
acesso a este ficheiro;

5. Fomentar e reforgar as relagbes entre os utentes, os familiares, os amigos e a comunidade em geral;

Animador(a) sociocultural:

1. Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animagéo e desenvolvimento sociocultural, com

vista a implementagéo da autonomia e desenvolvimento psicossocial do utente.

R102.1 Aprovado: DIR




REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA
SOCIAL DE CENTRO DE DIA

2.

Elaborar o plano anual de atividades com a participagdo de outros ténicos e dos préprios utentes,
efetuando a sua avaliagédo, com vista a corre¢édo de objetivos ndo concretizados;

Incentivar a organizagdo de atividades abertas a comunidade, fomentando a interagdo entre as
diversas instituicdes sobretudo ao nivel do concelho;

Fomentar a participagdo dos idosos na vida diaria da Instituigao.

Encarregado(a) de Setor

1.

Coordenar e orientar as atividades de forma a manter o bom funcionamento dos cuidados prestados aos

utentes;

2. Coordenar e distribuir o pessoal do sector de acordo com as necessidades dos servigos;

3. Verificar o desempenho das tarefas atribuidas;

4. Zelar pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;

5. Requisitar produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos, entregando a Responsavel
dos Servigos Gerais para validagao e entrega na Secretaria;

6. Verificar periodicamente os inventarios e as existéncias e informar superiormente das necessidades de
aquisi¢cdo, reparagdo ou substituicdo dos bens ou equipamento, validados pela Responsavel dos
Servigos Gerais;

7. Elaborar os registos dos utentes, bem como os registos de ocorréncias diarias durante o seu turno, para
a enfermagem e direcao técnica;

8. Administrar medicamentos nas horas prescritas e segundo instrugdes recebidas pelo Gabinete Médico;

9. Colaborar na organizagéo e elaboragao dos mapas semanais de trabalho.

Ajudante de A¢ao Direta:

1. Trabalhar diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista o seu bem-
estar;

2. Proceder ao acompanhamento diurno e ou noturno dos utentes, dentro e fora da Instituigio e servigos,
guiando-os e auxiliando-os;

3. Assegurar a alimentagao e hidratacao regular dos utentes;
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10.

11.

12.

13.

Prestar cuidados de higiene e conforto aos utentes e colaborar na prestagao de cuidados de saude que
nao requeiram conhecimentos especificos, nomeadamente, aplicando cremes medicinais, executando
pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas e segundo as instrugcbes

recebidas, de acordo com o Gabinete Médico e delegados pela chefe de equipa;

Substituir as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos utentes, proceder ao
acondicionamento, arrumacao, distribuigdo, transporte e controlo das roupas lavadas e a recolha de

roupas sujas e sua entrega na lavandaria, em caso de auséncia das auxiliares da lavandaria;
Conduzir, se habilitado, as viaturas da instituicao.

Executar os cuidados de higiene e conforto aos utentes;

Distribuir as refeicdes aos utentes;

Responsabilizar-se pela organizag&o dos quartos;

Colaborar nas actividades de animagéo/ocupagao dos utentes, sob a orientagdo das animadoras

socioculturais;
Distribuir e arrumar as roupas dos utentes;
Acompanhar os utentes a consultas ou deslocacdes ao exterior;

Desempenhar outras tarefas atribuidas pela Encarregada de Setor

Enfermeiro(a):

1.

Prestar cuidados de enfermagem aos doentes;
Coordenar os servigos de terapias;

Administrar os medicamentos e tratamentos prescritos pelo médico, de acordo com normas de servigo

e técnicas reconhecidas na profissao;

Colaborar com os médicos e outros técnicos de saude no exercicio da sua profissao;
Coordenar estagios profissionais na area da saude;

Acompanhar os doentes a consultas e exames médicos.

Supervisionar e assegurar o stock do material médico e medicamentoso do Gabinete Médico, fazendo
face as necessidades da instituigdo, submetendo o0 mesmo a apreciagéo superior do Presidente da

Diregao;

Assegurar o envio do material de enfermagem para esterilizagao;
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9.

Responsavel pelo acondicionamento dos residuos hospitalares nos contentores especificos para o

efeito;

10. Responsavel por orientar e supervisionar o trabalho das Chefes de Equipa e Encarregado de Setor, de

acordo com a sua area.

Auxiliar de Servigos Gerais

1.

Colaborar e auxiliar nas atividades dos cuidados aos idosos, de acordo com orientagdo da chefe de

equipa;

2. Proceder a limpeza e arrumagéo das instalagdes;

3. Assegurar o transporte de alimentos e outros artigos;

4. Servir refeicdes em refeitorios;

5. Desempenhar outras tarefas nado especificas que se enquadrem no ambito da sua categoria
profissional.

Escriturario(a)

1. Assegurar todos os servigos inerentes a sua fungdo bem como preservar o bom funcionamento das
areas de responsabilidade quer administrativa, quer financeiramente, dentro do maior sigilo profissional;

2. Receber o correio, regista-lo e envia-lo para Despacho da Diregéao;

3. Elaborar relatérios, correspondéncia diversa, bem como Mapas de Gestao;

4. Arquivar toda a documentacao recebida e expedida mantendo em ordem todos os processos no arquivo
geral;

5. Tratar as informagdes recebidas e transmitir aos superiores hierarquicos;

6. Elaborar o correio emitido pelos servigcos e proceder ao seu envio para os diversos destinatarios;

7. Receber as inscricdes de candidatos a emprego nos dias indicados para o efeito proceder ao arquivo

em dossier préprio;
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8. Remeter para o Gabinete de contabilidade toda a documentacdo, quer receita, quer despesas para

contabilizagao;

9. Gerir o economato necessario a instituicao.

Tesouraria:

1. Movimentar e controlar o fundo de maneio para liquidar os pequenos movimentos urgentes de caixa
diario;

2. Elaborar os recibos das mensalidades dos utentes;

3. Receber todas as verbas de receita da instituicao;

4. Depositar todos os movimentos recebidos em conta da instituigdo e deposita na conta bancaria da
mesma;

5. De acordo com os recibos de vencimento enviados pela contabilidade, proceder ao pagamento dos
respetivos vencimentos, quer em numerario, quer em Cheque ou por transferéncia bancaria;

6. Elaborar as encomendas quer do material necessario ao funcionamento da instituigdo quer dos géneros
alimenticios a serem consumidos na instituicdo. Encomendar, conferir e guardar em armazém todos os
produtos de higiene e limpeza.

7. Distribuir o material de Higiene e limpeza pelos servigos e controlar por requisicdo a sua saida do
armazém;

8. Receber todas as faturas dos fornecedores, conferir e enviar para o diretor responsavel a fim de obter a
respetiva autorizagdo de pagamento;

9. Proceder ao pagamento das faturas, depois de obtida a respetiva autorizagdo de pagamento

10. Mensalmente elaborar relatério dos movimentos e enviar para o tesoureiro e presidente da dire¢cdo

Transportes:

Coordenar os transportes (saidas das carrinhas);

Programar todos os servigos inerentes a secretaria e tesouraria, relacionados com os transportes;
Elaborar com os diversos servigos o mapa de transportes para consultas, exames médicos ou saidas
organizadas pelas respostas;

Garantir a gestao das inspegdes periddicas e manutengao dos veiculos, por informagéo dos motoristas,
por forma a garantir todas as condigdes necessarias ao seu bom funcionamento (inclui atualizagdo de

seguros e restante documentacéo do veiculo).
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Cozinheiro(a)

1.

Utilizar as técnicas e os procedimentos do servigo de refeigdes, supervisionando e zelando pelo bom

funcionamento da cozinha;

Preparar, temperar e cozinhar os alimentos destinados as refeicdes em fun¢do da ementa estabelecida:

entradas, pratos principais, sobremesas;

Colaborar na confegéo das ementas;

Receber os viveres e outros produtos necessarios a sua confegdo, sendo responsavel pela sua

conservagao;

Amanhar o peixe, preparar os legumes e a carne e proceder a execugao das operagoes culinarias;

Executar ou zelar pela limpeza da cozinha e arrumagédo dos espagos, equipamentos e utensilios do
servico, verificando as existéncias e  controlando o seu estado de conservagdo, na auséncia da

responsavel dos servigos de refeigdes e nutrigao;

Empratar a comida destinada aos utentes.

Ajudante de Cozinha

1.

Trabalhar sob as ordens de um cozinheiro, auxiliando-o na execugéo das suas tarefas;

2. Limpar e cortar legumes, carnes, peixe ou outros alimentos;
3. Preparar guarni¢cbes para os pratos;
4. Executar e colaborar nos trabalhos de arrumacéo e limpeza da sua secgao;
5. Colaborar no servigo de refeitorio.
Motorista

1.

Conduzir veiculos automoveis pertencentes a instituicdo, seguindo percursos estabelecidos e

atendendo a seguranga e comodidade dos mesmos. Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com
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os horarios estipulados, regular a sua velocidade tendo em atengdo o cumprimento dos horarios, zelar

pela boa conservagao e limpeza do veiculo, verificar os niveis de 6leo e agua;

2. Realizar trabalho destinado pelos Servigos Administrativos;
3. Tem a obrigatoriedade de verificar e manter em ordem as inspegdes periddicos e extraordinarias dos
veiculos, de acordo com a necessidade dos mesmos.
Fisioterapeuta

1. Prestar cuidados de fisioterapia aos utentes;

2. Examinar os diagnésticos médicos, com o objetivo de formar a sua propria avaliagdo do caso e propor
um programa de trabalho. Este envolvera mobilizagbes articulares e exercicios que contribuem para a
recuperagao das lesbes musculares e/ou articulares e para uma boa morfologia.

3. Atuar na area do tratamento e prevencado de disfungdes organicas causadas por doenga ou acidente,
trabalhando em estreita ligagdo com o médico, enfermeiro e terapeuta ocupacional.

4. Tratamento e recuperagao de idosos nas areas de reumatologia, neurologia, ortopedia/traumatologia e

condigoes cardio-respiratorias.

Terapeuta Ocupacional

Promover a intervengdo Psicomotora com vista a prevengdo e/ou melhoria das capacidades
psicomotoras dos utentes;

Intervengao no dominio motor, na promogao do exercicio fisico, manutengao/ melhoria das capacidades
motoras globais e finas, melhoria da resisténcia cardiorrespiratoria, do esquema corporal, da autonomia

nas AVD’s;

No dominio cognitivo, a estimulagdo de orientagdo espacio-temporal, estimulagdo da atengdo e
concentragdo, do processamento informacional, estimulagdo da memoria, do raciocinio e pensamento

abstrato, da linguagem e comunicagéo;

Desenvolvimento relacional/psicoafectivo: promogéo da autoestima e autoconceito, da sociabilizagao,

de competéncias socias, e do bem-estar e qualidade de vida.
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Nutricionista

10.

11.

12.

13.

Organizar, planificar e coordenar as tarefas relativas ao servigo de nutricéo e de refeigbes, de acordo

com as necessidades dos utentes;

Estudar os alimentos e a sua interagdo com os seus processos metabdlicos e interagdo com a doenga e
a saude a nivel individual. Propde a aplicagdo de uma politica nutricional para promover o
desenvolvimento da alimentacdo e a melhoria da qualidade de vida, tem a seu cargo a elaboragéo de
ementas e a supervisao das inspegdes sanitarias e analise do processamento dos alimentos, dos

equipamentos usados e da qualidade do produto;

Faz a avaliagao nutricional dos utentes individualmente;
Organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos de cozinha;
Elaborar as ementas, tendo em atengdo a natureza e o numero de pessoas a servir, 0s viveres

existentes ou suscetiveis de aquisicao e requisita os géneros alimentares de que necessita para a sua

confegao; respeitando as diferentes dietas dos utentes;

Dar instrugbes ao pessoal de cozinha sobre a preparagéo e confegdo dos pratos, tipos de guarnigéo e

quantidades a servir;

Acompanhar o andamento dos cozinhados e assegurar-se da perfeicdo dos pratos e da sua

concordancia com o estabelecido;

Verificar a ordem e a limpeza de todas as secgdes do pessoal da cozinha e mantém em dia o inventario

de todo o material de cozinha;

Ser responsavel pela conservagao dos alimentos entregues na cozinha;

Ser responsavel pelo aprovisionamento da cozinha e pela elaboragao do registo diario dos consumos;

Ser responsavel pelo cumprimento das dietas;

Ser responsavel por fazer cumprir as regras de HACCP;

Ser responsavel pelo controlo de existéncia de alimentos e inventario de existéncia e controlo de stocks;
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14. Ser responsavel pela supervisdo das inspegdes sanitarias e andlise do processamento dos alimentos,

dos equipamentos usados e da qualidade do produto;

15. Ser responsavel pela recegdo, acondicionamento e controle dos produtos alimentares e dos

equipamentos utilizados na cozinha.

NORMA XXI

Diregao Técnica

A Diregdo Técnica desta Instituicao/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos termos da
convengdo coletiva de trabalho e demais legislagdo laboral em vigor, bem como das orientagbes técnicas
aplicaveis, ser responsavel pelo funcionamento dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente

regulamento e das diretivas e instrugdes da Dire¢do da Associagao Humanitaria de Salreu.

O(A) Diretor(a) Técnico(a) deve ser substituido, nas suas auséncias pelo(a) Responsavel dos Servigos Gerais e
que deve ser licenciado na area das Ciéncias Sociais e Humanas, cujo nome, formacao e conteudo funcional se

encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII

Direitos dos Utentes
Sao direitos dos utentes:

O utente tem o direito de usufruir de todas as vertentes que se situem no ambito das atividades do Centro de
Dia;

1. Participar nas atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

2. Exigir respeito pela sua identidade, personalidade e privacidade.

3. Compreenséo e afeto;
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Serem tratadas com imparcialidade, igualdade, respeito e compreensao;

Assisténcia em caso de acidente e aos cuidados necessarios em caso de deficiéncia ou enfermidade;
Serem ouvidas pela comunidade da instituicdo e ter opinido propria;

Frequentar a instituicdo em perfeitas condigbes de saude e higiene;

Participar nas atividades promovidas pela instituicao.

NORMA XXIli

Deveres dos Utentes

Sao deveres dos utentes:

10.

11.

O utente tem o dever de cumprir as regras expressas no Regulamento Interno.

Comparticipar nos custos dos servicos prestados, de acordo como estabelecido.

Respeitar as regras de comportamento em convivio;

Respeitar colegas e amigos, assim como as suas opinides;

Ajudar a conservar o espago e os equipamentos;

Se abstenham de assumir qualquer comportamento que possa prejudicar a boa organizagdo dos
servigos, as condigbes e o ambiente necessario a eficaz prestagao dos mesmos;

Respeitem e tratem com urbanidade e solicitude os restantes utentes, a instituicdo e seus
representantes, bem como os trabalhadores e as demais pessoas que estejam ou entrem em relagéo
com o Centro de Dia;

Zelem pela conservacdo e boa utilizagdo dos bens da instituicdo, particularmente dos que lhes
estiverem confiados ou que utilizem de forma exclusiva ou principal;

Paguem o montante da comparticipagéo familiar estabelecida, bem como os consumos efetuados e as
despesas realizadas que naquela se ndo incorporem;

Comuniquem a Diregéo Técnica da instituicao, atempadamente, as respetivas saidas e auséncias;
Participem de modo ativo na vida da instituicdo, designadamente, apresentando as sugestdes, queixas

e reclamagodes que julguem convenientes, sobre as quais devera ser prestada resposta ou informagéo
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em tempo oportuno;

12. Cumpram e fagam cumprir aos familiares e as visitas as normas do presente regulamento.

NORMA XXIV
Direitos da Entidade Gestora da Instituicdo/Servigo

Sao direitos da entidade gestora da instituicao/servico:

1. Ser informada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada utente;

2. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informagdo médica e da prescrigdo
medicamentosa de cada utente;

3. Dispor de informagdo considerada necessaria relativamente a identificagcdo do utente e do seu
significativo, bem como, contatos de familiares;

4. Receber o pagamento, por parte dos utentes/significativos, referente ao servigo prestado a cada idoso;

5. Reunir com os significativos do utente em ordem a avaliagdo e adequagédo da resposta social do

equipamento.

NORMA XXV
Deveres da Entidade Gestora da Instituicdo/Servigo

Sao deveres da entidade gestora da instituigdo/servigo:
1. Contribuir para o bem-estar fisico — psicossocial dos utentes;
2. Sensibilizar e colaborar com a familia/significativos na resolugdo dos problemas e exigéncias dos
utentes;
3. Apoiar a familia/significativos de modo a permitir a conciliagdo da vida profissional destes com um
correto acompanhamento dos utentes;

4. Apoiar os utentes em situagao de risco social;
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5. Proceder a elaboragdo do Processo Individual de todos os utentes;

6. Disponibilizar o Regulamento Interno de funcionamento;

7. Respeitar os utentes na sua individualidade, independéncia/ dependéncia e formas de estar na vida;

8. Proceder a prestacdo de todos os servicos que estdo previstos para lhe serem prestados,
nomeadamente alimentagdo, participacdo em atividades, prestacdo de cuidados de higiene, sessdes de
expressao fisico-motora e musical, atendimento aos significativos e organizagdo de actividades de
animagao e convivio intergeracional, familiar e social;

9. Proceder a afixagdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente: mapa de pessoal,
horario de funcionamento, Regulamento Interno, Ementas...

10. Facultar o livro de reclamagbes, sempre que solicitado;

11. Garantir a confidencialidade de todas as informagdes respeitantes aos utentes.

NORMA XXVI

Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes

Responsabilidade
A Associagdo Humanitaria de Salreu, s6 se responsabiliza pelos objetos e valores que os utentes entreguem a

sua guarda.

Depésito e Guarda de Bens

1. E havido como depdsito e guarda dos bens e dos utentes o ato pelo qual um utente da ERPI entrega &
Associagdo Humanitaria de Salreu quaisquer objetos ou valores, para que esta os guarde e os restitua,
quando exigidos.

2. O depésito é gratuito, ndo envolvendo nem retribuicdo do depositario, nem remuneragéo do depositante
pelo depdsito efetuado.

3. No caso de o depdsito ter por objeto qualquer quantia em dinheiro, a Associagdo Humanitaria de Salreu,
constituira uma conta-corrente (Deposito de valores) relativa a cada utente e darda a adequada

expressdo contabilistica as operagbes de entrega ou de levantamento, total ou parcial, naquela
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realizadas, para que seja a todo o momento possivel identificar os saldos e verificar a regularidade dos
movimentos de que aquele resulta.

A entrega e restituicdo de objetos ou valores depositados pelos utentes deve ser feita, contra-recibo,
nos servigos administrativos da Instituicdo, as horas normais de expediente.

Os servigos administrativos da Associagdo Humanitaria de Salreu devem facultar ao interessado ou ao
seu representante, com a possivel celeridade, todos os elementos relevantes para o controlo da

regularidade das operagbes de entrega e levantamento de fundos.

NORMA XXVII

Interrupgao da Prestagcao de Cuidados por Iniciativa do Utente
A interrupgéo da prestacdo de cuidados por iniciativa do utente é admissivel em casos resultantes de
doenca devidamente comprovada ou de outros motivos relevantes com conhecimento atempado da
instituicao.
As faltas de comparéncia ndo justificadas superiores a 30 dias determinam o cancelamento da

respectiva inscrigdo.

Quando ocorram situagdes de doenga grave que determinem faltas superiores a 90 dias, a inscrigao

manter-se-a valida desde que seja assegurado o pagamento de 15% da mensalidade.

Independentemente de justa causa de resolu¢éo por grave ou reiterado incumprimento contratual da
instituicdo, o utente, por sua iniciativa e a todo o momento, pode por termo ao contrato por mera
declaragéo dirigida a Diregao da Associagdo Humanitaria de Salreu, com a antecedéncia minima de 60

dias.

A cessacédo da prestacdo de servicos pode ocorrer sempre que:

a) Se verifique um atraso superior a 60 dias no pagamento das comparticipagoes;

b) Ocorra qualquer incumprimento das regras evocadas no regulamento interno.
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NORMA XXVIII

Contrato

Nos termos da legislagcdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a entidade gestora do

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

NORMA XXIX

Cessacao da Prestacao de Servigcos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

O contrato de prestacéo de servigos caduca, nomeadamente:

1.

Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a actividade dos
equipamentos e servigos envolvidos na resposta social em referéncia;

Com a dissolugéo da Associagdo Humanitaria de Salreu, ou com a alteragédo do seu escopo estatutario
para fins incompativeis com a prestacédo do servigo da resposta social de Centro de Dia;

Com a morte do utente ou, salvo acordo em contrario, sempre que o utente se ausente do Centro de Dia
por periodo superior a trinta dias, sem dar qualquer justificagdo a entidade prestadora dos cuidados;
Atingido que seja o prazo pelo qual foi estabelecido, no caso de prestacdo deste servico de modo

temporario.
Justa causa de suspensao ou resolugao

A Associagdo Humanitaria de Salreu reserva-se o direito de suspender ou resolver o contrato de
prestacédo de servicos sempre que os utentes, grave e reiteradamente, violem as regras constantes do
presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizagao dos servigos, as condigdes e 0 ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos, o sdo

relacionamento com terceiros e a imagem da Institui¢éo.

O contrato de alojamento pode ainda ser suspenso sempre que o utente, designadamente por virtude

do agravamento do seu estado de saude:

2.1. Necessite de cuidados especiais;
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2.2. Seja factor de perturbacéo do bem-estar dos restantes utentes do estabelecimento.

3. A decisao de suspender ou resolver o contrato de prestagdo de servigos € da competéncia da Diregédo
da Associagdo Humanitaria de Salreu, sob proposta da Diregdo Técnica do estabelecimento, apos
prévia audigdo do utente e do(s) respectivo(s) significativo(s), na pessoa de um dos membros, devendo

ser-lhes notificada.

4. Salvo expressa indicagao de qualquer outra data, a decisdo produz efeitos no dia em que seja ou deva

ser conhecida do utente.

NORMA XXX

Livro de Reclamacgobes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta Instituigdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado a um

colaborador do CD sempre que desejado.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXXI

Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagcdo em vigor, os responsaveis dos estabelecimentos ou das estruturas
prestadoras de servigos deverdo informar e contratualizar com os utentes ou seus representantes legais sobre
quaisquer alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente a data da

sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugédo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragcbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento

técnico da resposta social.
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NORMA XXXIi

Integracéo de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria do estabelecimento, tendo
em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagéo
da Diregdo da Associagdo Humanitaria de Salreu. Compete a Diregao da Associagdo Humanitaria de Salreu
emitir as directivas e instrugdes que se mostrem necessarias a execugao das normas do presente regulamento.

O foro da comarca de Estarreja sera, com exclusdo de qualquer outro, o competente para a resolugdo de
eventuais conflitos que possam surgir entre a instituicdo, seus clitentes e respectivos agregados familiares, em

matéria de aplicagdo, interpretagéo ou integragado das regras constantes do presente regulamento.

NORMA XXXIII

Disposi¢cdes Complementares

A Associagdo Humanitaria de Salreu privilegiara formas actuantes de convivéncia e cooperagdo com a
comunidade envolvente do estabelecimento, designadamente, com as familias/significativos dos utentes, com
outras instituicbes particulares de solidariedade social, associagbes culturais, recreativas, econdmicas,

empresas, escolas e ainda com os servigos da Seguranga Social e da Saude, bem como com autarquias locais.

A Associagdo Humanitaria de Salreu procurara garantir a integragéo de cada utente na vida do estabelecimento,
sensibilizando-o para a necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas no presente
regulamento, condigdo indispensavel para o estabelecimento de um sao relacionamento inter-pessoal e
institucional, baseado num compromisso constante de respeito mutuo e de solidariedade.

No caso de violagédo dos deveres consignados no presente regulamento, a Diregdo Técnica advertira o utente em
falta, intimando-o ao seu cumprimento.

Associacdo Humanitaria de Salreu podera encerrar para obras efou grandes manutengdes, desinfegbes ou

qualquer outro motivo que determine o encerramento.

NORMA XXXIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em / /

A Diregao:
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DECLARAGAO

Recebi um exemplar do regulamento interno do Centro de Dia da Associagao
Humanitaria de Salreu, cujo conteudo me foi lido em voz alta e detalhadamente
explicado pelo(a) seu(sua) Director(a) Técnico(a).

Declaro aceitar as respectivas regras, as quais considero para todos os efeitos como
clausulas do contrato de prestacao de servicos que nesta data celebro com a
Associagao Humanitaria de Salreu, com vista a ser acolhido naquele supra

referenciado equipamento.

Salreu, de de 20

(assinatura)

B.I./C.C.N°

Arquivo de Identificagao de

Data de emissao / Data de Validade do C.C. / /
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