Capitulo |
DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de aplicacéo

A ERPI Jacinto Faleiro € uma Instituicdo ParticwlarSolidariedade Social, registada
na Direccdo Geral da Seguranca Social, como IP&8yno n° 3 das Associacdes de
Solidariedade Social sob 0 n° 77/87 nas folhasel486 verso em 10/98 com sede no
Largo Victor Guerreiro Prazeres n°® 4 em Castro ¥ecdm acordo de cooperacgéo para
a resposta social de Centro de Dia- pélo | celebcadn o Centro Distrital de Beja, em
06/02/2013 rege-se pelas seguintes normas:

NORMA I
Legislacéo aplicavel

A Resposta Social Centro de Dia a que se refeeeregilamento é desenvolvida no
Polo | e rege-se igualmente pelo estipulado nau@rdNormativa n° 4 de 16-12-2014.

NORMA Il

Objectivos do regulamento
O presente Regulamento Interno de funcionamenéo vis

1- Promover o respeito pelos direitos dos clientesmaails interessados

2- Assegurar a divulgacéo e o cumprimento das regrdésretionamento do Centro
de Dia - Pdlo | prestadora de servicos.

3- Promover a participacdo activa dos clientes ou sepeesentantes legais ao
nivel da gestédo das respostas sociais.



NORMA IV

Servicos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1- O Centro de Dia - Pdlo | assegura a prestacaoatpsrges servicos;

1.1- Cuidados de Higiene e conforto;
1.2- Confeccéo de Refeicoes;
1.3- Tratamento de roupas e ainda sempre que possivel:

- Acompanhamento ao exterior
- Aquisicao de géneros alimentares e outros artigos
- Acompanhamento e convivio;

- Contacto com o exterior, que permitam assegusanecessidades
basicas e prestar apoio psico-social.

- Cuidados de saude: acompanhamento aos Servicgsudie Locais por
uma Ajudante de Geriatria em caso de doenca oerageie@ em situacdes
de consultas programadas. Nos casos de seguimanto Unidades
Hospitalares Distritais, ndo se efectua o acompaehto e serdo sempre
avisados os familiares responsaveis, no sentidoef@etuarem o
acompanhamento da situacao;

-Administragcdo dos medicamentos de acordo com a&scpcoes
meédicas.

2- A ERPI Jacinto Faleiro prestador do Centro de -Diablo | realiza as seguintes
actividades:

2.1- Promocéo de festas e outros eventos de amnaca
2.2- Celebracéo de Aniversarios de clientes;
2.3-Visitas a museus/monumentos historicos;
2.4-Visitas a outras Instituicdes;

2.5- Ginastica/Actividades de reabilitacao;

2.6-Jogos /actividades de manutencédo da formafisic
2.7-Passeios no campo;

2.8-ldas a praia;



Capitulo I
Processo de Admissao dos clientes

Norma V
Condicdes de Admisséo
1 - Para a admissado dos utentes sera tido em conta:

a)- Ter idade igual ou superior a 65 anos, salsos@xcepcionais a considerar
individualmente pela Instituicao;

2 — A admissao do utente sera concretizada, apésiapio de casos pelas Técnicas de
Servico Social da instituicdo através de contratoi® entre o responsavel pelo utente
ou utente e a Instituigao.

3 — Condic¢des e documentos necessarios para as@dnaisfinitiva

4 — Concordancia do utente e dos familiares conproxipios, valores e normas
regulamentadas da instituic&o.

NORMA VI

Candidatura

1 — Para efeitos de admisséo, o cliente deveradatadse através do preenchimento
de uma ficha de inscricdo/ identificacdo que ctuispiarte integrante do processo do
cliente, devendo fazer prova das declaracoes ef@as) mediante a entrega de copia
dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao do tdiendo representante legal, quando
necessario;

- Cartdo de Contribuinte do cliente e do representlegal, quando necessario;

- Cartdo de Beneficidrio da Seguranca Social dented e do representante legal,
guando necessario;

- Cartdo de utente dos Servi¢cos de Saude ou destrrbas a que o cliente pertenca,

- Boletim de vacinas e relatério médico, comproxatila situacdo clinica do cliente,
guando solicitado;

- Comprovativo dos rendimentos do cliente e dogagte familiar, quando necessario;



- Comprovativo de despesas fixas de saude (doeng@isas) e despesas de habitacao.

NORMA VII

Critérios de admissao

Sao critérios de prioridade na seleccéo dos ckente

[EEN
1

Incapacidade para satisfazer algumas necessidasieay

Situacdo economico-financeira precaria;

Auséncia ou indisponibilidade da familia para assmg os cuidados
necessarios;

Isolamento Pessoal.
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NORMA VIII

Admissao

Recebida a candidatura, a mesma é analisada palacd éesponsavel pelo Centro de
Dia, a quem compete fazer uma avaliagéo ao utegisdberar um Plano de
Desenvolvimento Pessoal que definira o tipo e gugacia de servigos que o utente
precisa.

NORMA IX

Acolhimento dos Novos Clientes

O programa de acolhimento do cliente é feito péenica responsavel do servico,
aguando da admisséao do cliente.

NORMA X

Processo Individual do cliente

Todos os utentes terdo um processo individual quergosto por:

- Copia da ficha de inscricdo com os dados deifttgéo pessoal e caracterizacéo
social do cliente;



- Cépia de Contrato de prestacao de servigos;
- Informacao médica (dieta, medicacao, alergiastes);
-Registos de ocorréncias/situacées anomalas;

- Plano Individual.

NORMA XI

Listas de espera

Caso nao seja possivel proceder a admissao postiérexia de vagas, o Centro de Dia
Jacinto Faleiro informa o cliente da posicédo que ocupkstede espera.

CAPITULO Il

Instalacdes e regras de funcionamento

NORMA XII

Instalacdes

A resposta social do Centro de Dia - Po6lo | estifase® no Largo Vitor Guerreiro
Prazeres n°4 em Castro Verde e as suas instas@@esmpostas por:

a) Cozinha— comum as outras respostas sociais;
b) Lavandaria— comum as outras respostas spciais
c) Escritério —comum as outras respostas sociais;
d) 1 Carrinha exclusiva ao Servico.

NORMA Xl

Horéarios de Funcionamento

O Centro de Dia funciona de Segunda a Domingo @8 8s 20h30.



NORMA XIV
Compatrticipacédo Familiar

Considera-se comparticipacao familiar, o valor pagta utilizacdo dos servigcos e
equipamentos sociais , determinado em funcéo deemp@gem definida para cada
resposta social ,a aplicar sobre o rendimento ggatacdo agregado familiar.

Agregado Familiar

Para além do utente da resposta social integraregadp familiar, o conjunto de
pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesftaidade, ou outras situacdes
similares, desde que vivam em economia comum, m@sagnente:

-Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha maisideados
- Parentes e afins maiores, na linha reta e na tiokateral, até ao 32grau.
-Parentes e afins menores na linha reta e na diollateral.

-Tutores e pessoas a quem O utente esteja confdodecisdo judicial ou
administrativa

-Adoptados e tutelados pelo utente ou qualqueretereentos do agregado familiar e
criancas e jovens confiados por decisdo judicialadministrativa ao utente ou a
qualquer dos elementos do agregado familiar.

Rendimentos do Agregado Familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rentbna® agregado familiar (RAF),
consideram-se 0s seguintes rendimentos:

-Trabalho dependente

-Trabalho Independente -rendimentos empresargisfessionais
- Pensbes

-Prestacfes Sociais

-Bolsas de estudo e Formacéo

-Prediais

-De Capitais

-Outras fontes de rendimento

Para apuramento do montante do rendimento do atpefganiliar consideram-se 0s
rendimentos anuais ou anualizados.



Despesas Fixas do Agregado Familiar

Para efeitos de determinacdo do montante de rentbnaisponivel do agregado
familiar, consideram-se as seguintes despesas fixas

-O valor das taxas e impostos necessarios a foordéendimento liquido.
-Renda de casa ou prestagéo devida pela aquisiddabitacdo propria e permanente

-Despesas com transportes, até ao valor maximartfa tle transporte da zona de
residéncia

-Despesas de saude e a aquisicdo de medicamentosodeontinuado em caso de
doenca cronica.

Célculo para apuramento do montante de rendimento ¢ Capita mensal, do
agregado familiar.

O rendimento per Capita mensal é calculado de aamh a seguinte formula:
RC=RAF/12-D
_N
Sendo:
RC- Rendimento per capita mensal
RAF- Rendimento do agregado familiar (anual)

D- Despesas mensais fixas

N- Numero de elementos do agregado familiar

- A prova de rendimentos do agregado familiar & feiediante a apresentacéo da
declaracéo de IRS, respectiva nota de liquidagidres documentos comprovativos da
real situacéo do agregado.

- O pagamento da mensalidade é efectuado no seqeénibdo: até dia 8 de cada més
em curso, na Secretaria da Instituicao.

— As mensalidades serao actualizadas anualmeitsod#o com a lei em vigor.

— Perante auséncias de pagamento a Instituicderpatispender a permanéncia do
utente.



NORMA XV

Tabela de comparticipacdes/precario de mensalidades

A comparticipagdo familiar devida pela utilizac&@srvicos € determinada pela
aplicacao de uma percentagem sobre o rendimentmap#a, distribuindo-se da
seguinte forma:

Percentagens a aplicar sobre 0s servigos:
Alimentacgédo - AlImogo-20%
- Jantar 20%
Higiene Pessoal — 10%
Servigos de Lavandaria — 10%
Outros Servigos -0%
Transporte — 0%

Das percentagens a aplicar ao rendimento per qagriégacomparticipacao familiar da
resposta social — Centro de Dia- pode variar erg45% e os 60%.

A mensalidade a pagar pelo utente sera actualemagEmente de acordo com a taxa de
inflacdo, sendo sempre factor de correccao osceeryrestados e os rendimentos do
cliente.

NORMA XVI
Refeicbes
Do Servigo de Alimentagao de Centro de Dia, fazanepas seguintes refeigdes:

- Pequeno-Almoco Composto por leite/café/cha, pado e manteiga/frefgeijo/doce
ou costa servido das 9h00as 10h00.

- Almoco: Composto por Sopa, prato de carne ou peixe, féta/doce, bebida.-
Servido das 12h30 &s 13h30.

- Lanche: Composto por leite/café/cha, pdo e manteiga/frafgbeijo/doce ou
bolo/fatias de ovos Servido das 15h30 as 16h30.

- Jantar: Composto por sopa, prato de carne ou peixe,fpéa/doce, bebida.- Servido
das 18h30 as 19h30.



NORMA XVII

Actividades/servicos prestados

1- Nos casos em que tenha sido confiada a chave dizitiordo cliente, esta
deve ser guardada em lugar seguro ou entregue@nsgs/el do trabalho.
( Estas situacdes ocorrem visto que é asseguradagporte e existem clientes
gue residem sozinhos e que a entrega da chavedaglmInstituicdo é uma
forma de prevengéo.)

2- Deve se respeitar a individualidade e privacidazeliénte.

3- Respeitar usos e costumes

NORMA XVIII

Passeios ou deslocacdes
A organizacao de passeios ou deslocagtes prom@eta&RPI- Centro de Dia
Jacinto Faleiro constam do plano de animacao sdtioral que se encontra
afixado no equipamento.

NORMA XIX

Quadro de pessoal

O quadro de pessoal deste estabelecimento enaenéfixado em local bem visivel,
contendo a indicacdo do numero de recursos humfmmosacao e conteudo funcional
definido de acordo com a legislagcdo em vigor.

1 — O Centro de Dia é composto pelos seguintessesinumanos:
- 1 Directora Técnica

- 2 Ajudantes de Accéo Directa

- 1 Chefe de Servicos — comum as respostas sociais

- 1 Cozinheira — comum as respostas sociais

- 1 Ajudante de Cozinha

- 1 Motorista — comum as respostas sociais

-1 Administrativo — comum as respostas sociais

-1 Fisioterapeuta — comum as respostas sociais



- 1 Dietista/Nutricionista - comum as respostasassc
- 1Enfermeira
1-Telefonista- comum as respostas sociais

1-Auxiliar de Servigos Gerais

NORMA XX
Direccéo técnica

A Direccéo Técnica deste estabelecimento compeie #cnico cujo nome, formacéo e
conteudo funcional se encontra afixado em lugdveis

CAPITULO IV
Direitos e deveres
NORMA XXI

Direitos dos clientes

- Obter a satisfacdo das suas necessidades béafiaas, psiquicas, sociais e
espirituais;

- Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

- Ser tratado com consideragao, reconhecimentaaalignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

- Ter assegurada a confidencialidade dos servigstguos, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

- A gerir os seus rendimentos e bens com o apoic€Cearo de dia, sempre que
necessario;

- Participar em todas as actividades, de acordoaseus interesses e possibilidades;

- Apresentar reclamacdes sobre o servico do Téanicpessoa responsavel do centro
de dia.



NORMA XXII

Deveres dos clientes

- Tratar com respeito e dignidade os companheit@scionarios e dirigentes da
Instituicdo, respeitando e ajudando os outros;

- Cuidar da sua saude e comunicar a prescricdaaeguer medicamento que Ihe seja
feita fora do Centro;

- Colaborar em tudo quanto, dentro das possibiiddi$icas e mentais, possa contribuir
na melhoria da vida da Instituicdo;

- Proceder atempadamente ao pagamento da mensalidad

NORMA XXIlII

Direitos da Instituicao

- A Instituicdo tem como direito ser assistida ansargos financeiros em conformidade
com os critérios anualmente definidos e por ref@eéao numero de utentes constantes
no acordo de cooperacdo com o Centro Distritaledpi@nca social;

- Ver respeitado o seu patrimonio;

- Proceder a averiguacdo dos elementos necesa&sparticipacdo da veracidade
das declaragOes prestadas pelo utente e/ou fasil@racto da admissao.

- Ser apoiada ao nivel técnico para o bom funci@mondo equipamento, no dominio
da gestao administrativa e/ou financeira, bem comque respeita a formacéo
profissional de voluntarios e pessoal ao servicmsigtuicao.

NORMA XXIV

Deveres da Instituicdo

- Garantir o bom funcionamento dos servicos dedamcaom 0s requisitos técnicos
adequados;

- Assegurar a existéncia dos recursos humanos adesju

- Proceder a admisséo dos utentes de acordo coniéas definidos no regulamento;



- Prestar, com qualidade, os servicos disponiveis;

- Assegurar 0 acesso ao regulamento interno dastspocial.

NORMA XXV

Interrupgéo da prestacao de cuidados por iniciativalo cliente

- A interrupcédo dos servicos por iniciativa do otes deve ser comunicada com um Més
de antecedéncia.

- Havera lugar a uma reducéo de 10% na compart@gptamiliar mensal quando o
periodo de auséncia, devidamente fundamentado &i&edias seguidos.

NORMA XXVI

Contrato

Nos termosda Legislacdo em vigor, entre o cliente ou seuesapttante legal e a ERPI
Jacinto Faleiro gestora da resposta social - Catdr®ia - deve ser celebrado, por
escrito, um contrato de prestagao de servigos.

NORMA XXVII

Cessacdo da Prestacdo de Servicos por Facto N&ao litdvel ao Prestador

Perante situacdes de conflito e esgotadas toddspaseses de resolugdo, cabe &
Direccédo da ERPI- Centro de Dia- Jacinto Falegssar a prestacéo de Servicos.

NORMA XXVIII

Livro de reclamacgdes

Os termos da Legislacdo em vigor, a ERPI JacinkeirbéCentro de Dia Polo | possui
Livro de reclamacdes, que podera ser solicitaddojute Secretaria sempre que
desejado. O responsavel pela gestao do livro étorssdministrativo.



CAPITULO V
Disposic¢bes Finais
Norma XXIX

Alteragdes ao regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigoesponsavel do Centro de Dia
Pélo |, devera informar e contratualizar com osntks ou seus representantes legais
sobre quaisquer alteracbes ao presente regularmentoantecedéncia minima de 30
dias relativamente 4 data da sua entrada em \8gaor,prejuizo do direito & resolucéo
do contrato a que a estes assiste.

Norma XXX

Integracéo de lacunas

Em caso de eventuais lacunas as mesmas seraoasupeld entidade responsavel da
resposta social - Centro de Dia-, tendo em cofdgislacdo em vigor sobre a matéria.

Norma XXXI

Disposi¢cdes complementares

A resposta Social — Centro de Dia - ndo prevé gesae encerramento

Norma XXXII

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor em.......................






