TOURIGO

NV REGULAMENTO INTERNO

"ro's°® CENTRO DE DIA

CAPITULO I

DISPOSIGCOES GERAIS

NORMA 1
Ambito de Aplicacdo

Este Regulamento Interno aplica-se ao Centro de Dia, do Centro Social do Tourigo — IPSS. O
Centro de Dia, resposta social com acordo de cooperagao, celebrado com o Centro Distrital
de Viseu, em abril de 2005, pertencente ao Centro Social do Tourigo, Instituicao Particular
de Solidariedade Social, registada na Direcgao Geral de Seguranga Social, sob a inscrigao n.°

5, das Associagdes de Solidariedade Social, sob o n.° 55/93, a fls. 136 verso.

NORMA II
LEGISLAGAO APLICAVEL

O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacao
de um conjunto de servicos que contribuem para a manutencao das pessoas no seu meio socio -
familiar, visando a promocdo da autonomia e a prevencao de situacdes de dependéncia ou o seu
agravamento e que se rege pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.0 172- A/14, de 14 de Novembro — Altera os Estatutos das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Cooperagao entre a Seguranga Social e

as IPSS;
¢) Protocolo de Cooperacao;
d) Circular n°. 3, de 2 de maio de 1997- Orientacao Normativa;

e) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA 111

Objectivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno visa:
1 - Promover o respeito pelos direitos dos clientes e demais interessados



', estabelecimento / estrutura prestadora de servigos

s
C — . . .
7RO sO 3 - Promover a participacao activa dos clientes ou seus representantes legais ao

nivel da melhoria da gestdo da resposta social.

NORMA 1V
Objetivos, Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

1 - Os objectivos do Centro de Dia sao:

1.1 - Prestagdo de servigos que satisfacam necessidades basicas;
1.2 - Prestagao de Apoio psico — social;

1.3 - Fomento de relagdes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos

etarios, a fim de evitar o isolamento.

2 - O Centro Social do Tourigo — IPSS, assegura os seguintes servigos:
2.1 — Refeigoes;

2.2 — Higiene Pessoal;

2.3 — Assisténcia e vigilancia na medicagdao do cliente (administragdo de farmacos quando

prescritos);
2.4 - Tratamento de roupas.

Todos estes servigos sao realizados aos clientes que frequentam a resposta social de Centro
de Dia, caso se verifique essa necessidade e seja vontade do cliente que estes servigos

sejam prestados.

Outros servicos complementares:
3 — Transporte

4 - Atividades ludicas e sécio -recreativas (articuladas com outras respostas sociais em

funcionamento);

5 — Acompanhamento nas refeigoes;

6 — Colaboracao na prestacao de cuidados de salde;
7 - Higiene Habitacional

8 - Apoio nas actividades do quotidiano (ida as compras, compra de medicamentos, ida ao

cabeleireiro, outros);
9 — Marcacdo de consultas, exames, analises clinicas;

10 - Disponibilizacao de ajudas técnicas (Cadeira de rodas, andarilhos, etc.).



CAPITULO II
PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES

NORMAV
Condigoes de Admissao
Sao condigoes de Admissao neste estabelecimento / servigo:
1 — Ter idade igual ou superior a 65 anos, podendo haver excepcoes apds avaliacdo dos
técnicos da IPSS,
2 — Vontade expressa do requerente ou dos familiares com quem coabite e dos quais
dependa directa ou indirectamente.

NORMA VI
Candidatura

A Diretora Técnica é a responsavel pelo atendimento do cliente / familia, na auséncia desta
este servico é assegurado pelo Administrativo da instituicdo.

Para efeitos de admissao, o cliente devera candidatar-se através do preenchimento de uma
ficha de identificacdo que constitui parte integrante do processo individual do cliente,
devendo fazer prova das declaracOes efectuadas, mediante a entrega de copia dos seguintes
documentos:

1 - Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao do cliente;

2 — Cartao de Beneficiario da Seguranca Social do cliente;

3 - Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Salde ou de subsistemas a que o cliente
pertenga;

4 - Documento comprovativo da pensao auferida actualizada;

5 - Cartao de Contribuinte do cliente.

O periodo de candidatura pode decorrer em qualquer altura do ano, no seguinte horario de
atendimento das 9:00 horas as 17:00 horas, nas instalagdes da Instituicao.

A ficha de identificacdo e os documentos probatdrios referidos no nimero anterior deverdo
ser entregues nas instalagdes do CST — IPSS, no horario referido no ponto anterior.

Em caso de admissdao urgente, pode ser dispensada a apresentagao de candidatura e
respectivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de

obtengao dos dados em falta.
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NORMA VII

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selecgao dos clientes:

1 — Dar prioridade as pessoas social e economicamente mais desfavorecidas e desprovidas
de estruturas familiares de apoio;

2 — Vontade expressa do requerente ou dos familiares com quem coabite e dos quais
dependa directa ou indirectamente;

3 — N3do possam os clientes bastar-se a si proprios com a qualidade minima indispensavel;

4 - Hospitalizacdo do individuo ou familiar que presta assisténcia ao utente, ou outra
situacdo de emergéncia

5 — SituacGes encaminhadas por outras instituicoes;

6 - Abandono por parte da familia;

7 — Isolamento pessoal;

8 — Isolamento geografico;

9 — Conflito familiar, marginalizacao, exclusao.

NORMA VIII
Admissao

1 — Recebida a candidatura, a mesma ¢é analisada pelo responsavel técnico da instituicao, a
quem compete elaborar a proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter a
decisdo da Direccdo do Centro Social do Tourigo — IPSS.
2 — E competente para decidir a Direccdo do Centro Social do Tourigo — IPSS, apds parecer
técnico da Diretora Técnica.
3 — Da decisdo sera dado conhecimento ao cliente no prazo de 5 dias Uteis.
4 — Nos casos urgentes pode ser dispensada a apresentacao de candidatura e respectivos
documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtencao
dos dados em falta, tendo o processo a tramitacao idéntica as restantes situacoes.
5 — No acto da admissdao devera ser formalizado por escrito um contrato, nos termos
anteriormente acordados.
6 - O contrato explicita o valor mensal a pagar, os servicos incluidos na mensalidade, os
direitos e obrigacdes da Instituicdo, direitos e obrigacdes do utente / cliente, local da

prestacdo de servicos, a cessacao da prestacao de servigos.

NORMA IX
Processo Individual do Cliente

1 — Para cada cliente sera elaborado um processo individual, confidencial (podendo ser
consultado pelo proprio ou elemento familiar), devidamente organizado, contendo dados



) relativos a sua situagao social e familiar, cuidados de salde a observar. Sendo ainda

> constituido pelas seguintes informagdes / documentos:
1.1 . Fotocdpia do Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao;
1.2 . Fotocopia do Cartdo do Servico Nacional de Salde;
1.3 . Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte;
1.4 . Fotocopia do Cartdo da Seguranca Social;
1.5 . Fotocdpia de documento comprovativo do valor do Rendimento mensal;
1.6 . Contrato de prestagao de servigos assinado por ambas as partes;
1.7 . Identificacao do médico assistente;
1.8 . Identificacao de familiar ou outra pessoa a contactar em caso de necessidade;
1.9. Plano de desenvolvimento individual;

1.10 Outros elementos/documentos considerados necessarios.

NORMA X
Acolhimento Inicial

1 — No processo do Acolhimento, o cliente € acompanhado nas diversas fases da sua
adaptacao, ajudando-o a integrar-se;

2 — S3o tidos em atencdo os riscos que importa minimizar como o receio da mudanga,
tendéncia em rejeitar a integracao;

3 — Tem-se em conta o caracter e a personalidade do novo cliente, a sua histdria de vida, a
relacao com a sua familia, com as pessoas do seu circulo afectivo e com a comunidade;

4 — A Diretora Técnica apresentara o novo utente / cliente aos outros utentes / clientes que

ja frequentam a resposta social, aos colaboradores, esclarece-lhe duvidas e reforca toda a
informagdo necessaria. Em caso de auséncia da Diretora Técnica, esta delegard o
acolhimento noutro colaborador;

5 — Elaboracao, apds 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracao e adaptacao do
utente, que sera posteriormente arquivado no Processo Individual do Utente;

6 — Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do
programa de acolhimento inicial, identificando as manifestacbes e factores que conduziram a
inadaptacao do utente; procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno novos
objectivos de intervencdo. Se a inadaptacao persistir, € dada a possibilidade, quer a instituicao,

quer ao utente de rescindir o contrato.



NORMA XI
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Os utentes que retnam as condicoes de admissdao, mas que nao seja possivel admitir, por
inexisténcia de vagas, ficam automaticamente inscritos na Lista de Inscrigdes. Tal facto é

comunicado ao candidato a utente ou seu representante legal, através de carta ou e-mail.

CAPITULO III
INSTALACOES E REGRAS INTERNAS DE FUNCIONAMENTO DA INSTITUIGAO

NORMA XII
Instalagoes

O CENTRO DE DIA, esta sedeado na Rua do Calvario, n® 119 - Tourigo e as suas instalagoes,
distribuidas por dois pisos, sdo compostas por:

1 - Secretaria e Recepgao (em comum com outras respostas sociais);

2 - Sala da Diregao (em comum com outras respostas sociais);

3 - Gabinete de Servigo Social (em comum com outras respostas sociais);

4 - Gabinete Administrativo (em comum com outras respostas sociais);

5 - Sala de Refeigoes (em comum com outras respostas sociais);

6 - Sala de Estar (em comum com outras respostas sociais);

7 - Salas de Atividades;

8 - Salao Polivalente;

9-Instalagbes sanitarias (em comum com outras respostas sociais);

9 - Banho Assistido (para utentes que tomam banho acompanhados e nao o podem fazer nas
suas casas);

10 - Arrumos (em comum com outras respostas sociais);

11 - Cozinha, Despensa e Despensa Geral (em comum com outras respostas

sociais);

12 - Lavandaria e Rouparia (em comum com outras respostas sociais).

13 — Arrumo;

14 — Vestiarios.



NORMA XIII
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RO 00\‘?' Horarios de Funcionamento

1. A resposta social Centro de Dia funciona todos os dias Uteis das 8:30 horas as 17:30

horas, encerra aos feriados e fins-de-semana.

2. O horério de funcionamento dos servicos administrativos é de 22. a 62- feira das 09.00 as
13.00 horas e das 14.00 as 17.30 horas.

NORMA X1V
Entrada e Saida de Visitas

A Instituicdo tem um horario de visitas, o qual deve ser respeitado para nao interferir no
bom funcionamento da mesma. Todas as visitas antes de entrarem no espago reservado aos
clientes devem fazer-se anunciar a algum colaborador.
Horario das Visitas:
Dias Uteis (Segunda a Sexta-feira):

- Periodo da Manhd: Das 9:30 as 11:00 horas

- Periodo da Tarde: Das 15:00 as 16:00 horas.
Este horario encontra-se afixado no hall de entrada da Instituicdo em local visivel a todos e

na porta da entrada para a recepgao.

NORMA XV
Pagamento da Mensalidade

1 - A comparticipacdado mensal dos clientes sera proporcional ao rendimento per capita do
agregado familiar, de acordo com o estipulado na tabela de comparticipagao da Instituicao.
2 - O pagamento da mensalidade/comparticipacao devera ser efectuado até ao dia 10 de

cada més, nas instalagdes da Instituicdo.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagoes / Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipacoes familiares foi calculada(o) de acordo com a legislagao /

normativos em vigor e encontra-se afixada(o) em local bem visivel.
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4/0 Oo\v De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°3, de 02/05/1997 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direcdo Geral da Acdao Social (DGAS), o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte féormula:

R=RF-D

N

Sendo que:
R = Rendimento per capita
RF = Rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D = Despesas fixas

N = NUmero de elementos do agregado familiar

No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:

- O valor das taxas e impostos necessarios a formacdo do rendimento liquido,
designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social Unica;

- O valor da renda de casa ou de prestacao mensal devida pela aquisicdo de habitacao
propria;

- Os encargos médios mensais com transportes publicos;

- As despesas com aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de doenca

cronica.

- A tabela de Comparticipacdes sera actualizada uma vez por ano.

CAPITULO 1V
SERVICOS PRESTADOS PELA INSTITUICAO

NORMA XVII
Refeigoes

1 - As refeigdes sao confeccionadas na sede do CST — IPSS.
2 — Horario das Refeicoes

- Pequeno-almogo: 9:30 horas

- Almogo: 12:00 horas

- Lanche: 16:00 horas

- Jantar: O utente / cliente leva para casa.



=, por motivo justificado, deslocar-se ao Centro de Dia e necessitem da refeicdo.
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’Ro sO%" 3 _ As ementas s3o elaboradas por um periodo semanal pela Nutricionista do

municipio de Tondela e afixadas no estabelecimento em local bem visivel, estas ementas sao
depois arquivadas.

4 — Quaisquer eventuais alteragdes a ementa aprovada, por razdes justificadas, terao que
ser do conhecimento da Nutricionista.

5 — Caso seja necessario os clientes em Centro de Dia tem direito a refeicdes de dietas
desde que sejam prescritas pelo médico e mediante apresentacdo de um documento que
comprove.

6 — Promocao da Seguranca Alimentar através da manutencdo do servico de HACCP.

NORMA XVIII
Acompanhamento e Apoio na Alimentagao

Sempre que se justifique o acompanhamento e apoio na alimentagao do utente, este sera
efectuado por uma colaboradora do CST — IPSS.

NORMA XIX
Higiene Pessoal e Cuidados de Imagem

Os cuidados de higiene e imagem para cada utente / cliente estao definidos de acordo com a
avaliacdo das suas necessidades e expectativas.

O servigo consiste em:

1 - O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e

conforto e é prestado diariamente, preferencialmente no periodo da manha.

2 - Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma higiene

pessoal diaria,

3 - A equipa podera ainda colaborar na prestacao de cuidados de salde bdasicos, sob supervisdo

de pessoal de salde qualificado, constituindo um servico ndo contido nos cuidados basicos.

NORMA XX
Administracao da Medicacgao Prescrita

1 - A medicacao administrada ao utente cumpre as respectivas prescricoes médicas.

2 - O CD procurara assegurar que a medicacao seja tomada, mesmo nos periodos da noite,

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



NORMA XXI
Tratamento de Roupas

1 - O tratamento de roupas so é efectuado aos utentes/ clientes que o solicitarem;

2 - A roupa é recepcionada e entregue em casa dos utentes.

3 - Na sede do CST — IPSS, as colaboradoras verificam a roupa, fazem uma seleccao,
procedem & lavagem, secagem, pequenos arranjos, engomagem e distribuicdo em cestos de

roupa individuais que sdo entregues nos domicilios dos utentes.

NORMA XXII
Transporte

O utente/ cliente pode usufruir do servico de transporte para a frequéncia do Centro de Dia.

NORMA XXIII
Atividades Ludicas e Socio — Recreativas
O Centro de Dia, por si ou em cooperacao com instituicdes publicas, sociais ou privadas,
procurara proporcionar a satisfacdo das necessidades de lazer e de quebra de rotinas
essenciais ao equilibrio e bem — estar fisico, psicoldgico e social dos seus utentes/ clientes,
desenvolvendo iniciativas propiciadoras do convivio e atividades de animacao e ocupacao de

tempos livres.

NORMA XXIV
Higiene Habitacional

1 - Por higiene habitacional entende-se a arrumacao e limpeza do domicilio do utente, nas zonas
e areas de uso exclusivo do mesmo.

2 — E efectuada uma vez por semana no entanto, consoante a necessidade do utente e o contrato
de servico celebrado podera aumentar o nimero de higienes habitacionais;

3 - Sempre que necessario e com a concordancia do utente / cliente, é assegurado o apoio e
orientacao em pequenas modificagdes que permitam mais seguranga e conforto do utente /

cliente.

NORMA XXV
Marcacao de Consultas, Exames e Analises clinicas

Sempre que necessario e que o utente requisite esse servigo, sera efectuado a marcagao de

consultas e Exames de salde.

10



NORMA XXVI
Pequenas Alteracoes e Reparacoes no Domicilio
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Sempre que necessario e que seja vontade do utente, sera efectuado esse servigo.

NORMA XXVII
Apoio nas Atividades do Quotidiano

Sempre que seja necessario e que o utente tenha dificuldade em faze-lo, o CST — IPSS pode
auxiliar nas actividades do quotidiano, como o pagamento de servicos (agua, luz, telefone),

levantamento da reforma no posto de correios, compra da medicagao, etc.

NORMA XXVIII
Encaminhamento para Estruturas da rede Existentes

Sempre que se justifique e seja requisitado este servico pelo utente o CST — IPSS efectua este

servigo.

NORMA XXIX
Disponibilizacao de ajudas Técnicas

Sempre que o utente necessite de uma cadeira de rodas, canadianas, cama articulada, andarilhos,
o CST — IPSS se tiver disponivel, empresta ao utente pelo periodo que este necessitar e depois de
assinar um documento, efectuado previamente pelo CST — IPSS e que ficara arquivado no

processo individual do utente.

NORMA XXX
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal da instituicdo encontra-se afixado em local bem visivel no hall de
entrada. O documento faz referéncia ao nome do colaborador, a categoria profissional e a

percentagem de afectacdo as respostas sociais do CST — IPSS.

NORMA XXXI
Direcdao / Coordenacgao Técnica

11
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6\4/,?0 00\‘?' 1 - A Direcgdo/Coordenacao Técnica deste servico de APOIO DOMICILIARIO compete a

um técnico, cujo nome, formagdo e conteldo funcional se encontra afixado em lugar visivel e a
quem cabe a responsabilidade de dirigir o servico, sendo responsavel, perante a Direccdo, pelo
funcionamento geral do mesmo e pelo cumprimento das normas do presente regulamento.

2 - A Directora/Coordenadora Técnica é substituida, nas suas auséncias e impedimentos, pelo

Encarregado.

CAPITULO V
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXXII
Direitos dos Utentes/ Clientes

Sao Direitos dos Utentes / clientes:

1 - O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e familiar, bem como
pelos seus usos e costumes;

2 - Ser tratado com consideracao, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
conviccoes religiosas, sociais e politicas;

3 - Obter a satisfacdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais, usufruindo do
plano de cuidados estabelecido e contratado;

4 - Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

5 - Ter assegurada a confidencialidade dos servicos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

6 - Gerir os seus rendimentos e bens com o apoio da Instituicdo, sempre que necessario e
quando solicitado pelo mesmo;

7 — Beneficiar dos servigos previamente acordados ou aqueles que, mediante aumento da
capacidade de resposta do Centro, possam vir a ser prestados tendo em conta as suas
necessidades basicas;

8 — Ter um tratamento calmo, confortavel, humanizado e com qualidade;

9 — Ter Direito ao respeito pela sua individualidade e privacidade;

10 - Participar em actividades de grupo, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

11 - Apresentar a Direccao sugestdes que visem a melhoria do servico ou ainda reclamacoes

nos casos de desrespeito dos seus direitos;

12 - A guarda da chave do seu domicilio em local seguro, sempre que esta seja entregue

aos servicos, ou a funcionaria responsavel pela prestacao de cuidados;

12



313 - A inviolabilidade da correspondéncia e do domicilio, ndo sendo neste caso,

= permitido fazer alteragdes, nem eliminar bens ou outros objectos sem a sua

6\,1/ PSS _ &
C o . -
’Ro sO autorizagao e/ ou respectiva familia;

14 - Ter acesso & ementa semanal, sempre que os servicos prestados envolvam o
fornecimento de refeicoes;

15 - Ser tratado com justica, independentemente da idade, sexo, raca, etnia, deficiéncias,
condicGes econdmicas ou outros factores;

16 - A articulagao com todos os servigos da comunidade, em particular com os da saulde.

NORMA XXXIII

Deveres dos Utentes/ Clientes

Sao Deveres dos Utentes / Clientes:

1 — Colaborar com a equipa de CD na medida das suas capacidades, ndo exigindo prestacao
de servicos para além do plano estabelecido;

2- Tratar com respeito e dignidade os funcionarios de CD e os dirigentes da instituicdo;

3- Cuidar da sua salde e comunicar a prescricao de qualquer medicamento que lhe seja feita;
4- Respeitar as normas do presente Regulamento, assim como as decisdes tomadas pela
Direcdo sobre o funcionamento e alteragdes do CD,

5 — Pagar, mensalmente e atempadamente, até ao dia 10 do més, o valor da comparticipacao
acordada,

6 - Permanecer em casa as horas previstas para ser transportado para o CD e para receber a
alimentacao e os cuidados que tenha requerido, salvo se tiver comunicado a sua auséncia com
24 horas de antecedéncia,

7- Comunicar por escrito a Direcdao, com 15 dias de antecedéncia, quando pretender
suspender o servico temporaria ou definitivamente.

8 — Participar, na medida dos seus interesses e possibilidades, nas actividades desenvolvidas.

NORMA XXXIV

Direitos da Direcao e dos Trabalhadores da Instituicao

Sao Direitos da Direcao e da Direcao Técnica da Instituicao:

1 - Ver reconhecida a sua natureza particular e, consequentemente, o seu direito de livre

actuacao e a sua plena capacidade contratual;

2 - A co-responsabilizacdo solidaria do Estado nos dominios da comparticipacdo financeira e do

apoio técnico;

13



ol . das declaragdes prestadas pelo utente e/ ou familiares no acto da admiss&o;

QVT RO SO° 4 — Fazer cumprir o que foi acordado no acto da admissao, de forma a respeitar e dar
continuidade ao bom funcionamento deste servico, nomeadamente no que ao pagamento das
mensalidades diz respeito;

5 - Ao direito de suspender este servico, sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem
as regras constantes do presente regulamento, de forma muito particular, quando ponham em
causa ou prejudiquem a boa organizagdo dos servicos, as condigdes e o ambiente necessario a
eficaz prestacdo dos mesmos, ou ainda, o relacionamento com terceiros e a imagem da propria

Instituicdo dos seus drgaos sociais e dos seus colaboradores.

Sao Direitos dos Trabalhadores afectos ao CD:

1 - Serem tratados com respeito e dignidade;

2 - Os consignados no seu contrato de trabalho;

3 - Frequentar acgdes de formacao adequadas;

4 - Receber atempadamente a remuneracao acordada.

NORMA XXXV
Deveres da Diregao e dos Trabalhadores da Instituicao

Sao deveres da Direccao e da Diregdao Técnica da Instituicdo:

1 - Aceitagdo do principio de que devem ser privilegiadas as familias, os grupos e os individuos
economica e socialmente desfavorecidos;

2 - Respeito pela individualidade dos utentes proporcionando o acompanhamento adequado a
cada e em cada circunstancia;

3 - Criacdo e manutencao das condicOes necessarias ao normal desenvolvimento da resposta
social, designadamente quanto ao recrutamento de profissionais com formagdo e qualificacoes
adequadas;

4 - Promover uma gestdo que alie a sustentabilidade financeira com a qualidade global da
resposta social;

5 - Colaborar activamente com os Servigos da Seguranca Social, assim como com a rede de
parcerias adequada ao desenvolvimento da resposta social;

6 - Prestar os servigos constantes deste Regulamento Interno;

7 - Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente através da auscultacao
dos utentes;

8 - Manter os processos dos utentes actualizados;

9 - Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;

Sao Deveres dos Trabalhadores afectos ao CD:
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31 - Comparecer ao servico com pontualidade e assiduidade, realizando o trabalho com

= zelo e diligéncia;

IMIPSS
TRo sO© 2 - Adoptar uma conduta responsavel, discreta, a fim de prevenirem quaisquer acgdes

que comprometam ou dificultem a reputacao e eficacia da Instituicao;

3 - Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem como, o conforto necessario
ao bem-estar do utente;

4 - No tratamento dos utentes, deverdo levar a pratica uma accao isenta, sem favoritismo nem
preconceitos que conduzam a qualquer tipo de discriminagoes;

5 - Em abono da sua integridade profissional ndo podem, pelo exercicio das suas funcoes aceitar
ou solicitar, quaisquer dadivas, presentes ou ofertas de qualquer natureza;

6 - Considerar que o domicilio do utente é inviolavel e como tal deve ser considerado, nao sendo
permitido fazer alteracdes nem eliminar bens e objectos sem prévia autorizacao;

7 - Nos casos em que lhe tenha sido confiada a chave do domicilio do utente, esta deve ser
guardada em local seguro ou entregue a responsabilidade do trabalhador encarregado da
prestacdo de cuidados;

8 - Na ocorréncia de um 6bito deve informar imediatamente o familiar/responsavel e o servico,
devendo ser providenciada a presenca de um médico;

9 - Aplicar os seus conhecimentos e capacidades, no cumprimento das accoes que lhe sejam
confiadas e usar de lealdade com colegas, superiores hierarquicos e funcionarios da sua
dependéncia;

10 - Usar convenientemente os bens que lhe sdo facultados e evitar o desperdicio, velando pela
boa conservacdo de bens, equipamentos e instrumentos de trabalho. Nao devem utilizar directa
ou indirectamente quaisquer bens da Instituicdo em proveito pessoal, nem permitir que qualquer
outra pessoa deles se aproveite a margem da sua utilizagao institucional;

11 - Zelar por manter entre si uma relacdo cordial de modo a desenvolver um forte espirito de
equipa e de colaboracdo;

12 - Cumprir as prescricdes de seguranga, higiene e salde no trabalho estabelecidas nas
disposicOes legais ou convencionais aplicaveis, bem como, as ordens recebidas;

13 - Informar os seus superiores, sobre o impacte das medidas adoptadas e habilita-los com
todas as informacOes necessarias a tomada de decisdes, bem como ao seu acompanhamento e

avaliagao.
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NORMA XXXVI
> Suspensio dos Servicos

IIIPSS o
’VTRO Soo\

A suspensao dos servicos, a pedido do utente / cliente, por motivo justificado (auséncia,
internamento Hospitalar, mudanca tempordria de situacdo familiar, etc..), devera ser
comunicada a Directora Técnica do servigo no prazo de oito dias Uteis e esta posteriormente

dard conhecimento & Direcgao do Centro Social.

NORMA XXXVII
Cessacao da Prestacao dos Servicos

O utente que desejar interromper a frequéncia do Centro de Dia, devera comunicar a
Diretora Técnica com antecedéncia de oito dias Uteis, expondo o motivo da desisténcia.

NORMA XXXVIII
Contrato

Nos termos da legislacao em vigor, entre o cliente ou o seu representante legal e o Centro
Social do Tourigo - IPSS deve ser celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de
servigos, em que deve ser assinado pelos dois outorgantes, o original deve ser entregue ao

cliente e deve ser arquivada cdpia do contrato no processo individual do mesmo.

NORMA XXXIX
Livro de Reclamacoes

Nos termos da legislacdo em vigor, este servico possui livro de reclamacdes, que podera ser
solicitado junto do gabinete de Servico Social do Centro Social do Tourigo, IPSS sempre que

desejado, conforme divulgado na recepgao.

NORMA XL

Livro de Ocorréncias

Existe um livro de ocorréncias, para a resposta social (CD) onde sao registadas varias
informagdes / ocorréncias verificadas no Centro de Dia com o utente / cliente ou noutros
contextos temporais e espaciais.

As ocorréncias depois de descritas sdao sempre datadas e assinadas por quem as presenciou

e pela Diretora Técnica que tomou conhecimento e validou a ocorréncia.
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CAPITULO VI
DIREITOS E DEVERES DOS VOLUNTI'\RIOS

NORMA XLI
O Voluntario

O Voluntario:

1 - E o individuo que de forma livre, desinteressada e responsavel se compromete, de
acordo com as suas aptiddes prdprias e no seu tempo livre, a realizar ac¢des de voluntariado
no ambito de uma organizacao promotora.

2 — A qualidade de voluntario ndo pode, de qualquer forma, decorrer de relacdao de trabalho
subordinado ou auténomo ou de qualquer relacdo de conteldo patrimonial com a

organizagao promotora, sem prejuizo de regimes especiais constantes da lei.

NORMA XLII
Direitos e Deveres dos Voluntarios

Sao Direitos do Voluntario:

1 - Dispor de um cartao de identificagdo de voluntario;

2 - Exercer o seu trabalho voluntario em condicOes de higiene e seguranca;

3 — Receber uma declaracdo com a descricao da natureza e duracao do trabalho voluntario
que realizar;

4 - A qualidade de voluntario é compativel com a de associado, de membro dos corpos
sociais e de beneficiario da organizacdo promotora através da qual exerce o voluntariado.

Sao Deveres do Voluntario:

1 - Observar os principios deontoldgicos por que se rege a actividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela beneficiam, assim como,
as normas que regulam o funcionamento da entidade a que presta colaboracao e dos
respectivos programas ou projectos;

2 - Zelar pela boa utilizacao dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e utensilios
postos ao seu dispor;

3 - Colaborar com os profissionais da organizacao promotora, respeitando as suas opgoes e
seguindo as suas orientagdes técnicas;

4 - Nao assumir o papel de representante da organizagao promotora sem o conhecimento e

prévia autorizacao desta.
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TOURIGO

CAPITULO VII
DISPOSI(;6ES FINAIS

NORMA XLIII
Alteragoes do Regulamento

Nos termos do Regulamento da legislacdo em vigor, os responsaveis da instituicdo deverao
informar e contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteragdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente &

data da sua entrada em vigor.

NORMA XLIV
Integragao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serao supridas pela instituicdo, tendo em conta a

legislacdo/ normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XLV
Disposicoes Complementares
A instituicdo cumprira todos os requisitos adequados ao funcionamento da resposta social

vigentes na lei em vigor.
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TOURIGO

NORMA XLVI
Entrada em Vigor

S £
> A\
VIRo so© O presente regulamento entra em vigor a 2 de Janeiro de 2015, revogando o

anterior datado de 23 de Outubro de 2009.
Aprovado em reunido de Diregao, de 29 de Novembro de 2014.

A Direcgao

Pl Zlc

Paula Ventura

(anom Quak

Joana Costa

cl-ily

José Lemos

Wl ol

Antonio Ventura

Ateos b,

Ana Costa
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Aditamento ao Regulamento de Centro de Dia

Na sequéncia da alteracdo na legislacao aplicavel, foram alteradas a Norma II — Legislacao
Aplicavel, alinea d) e Norma XV — V - Tabela de Comparticipacdes/ Precario de
Mensalidades, que passam a ter a seguinte redacao:

NORMA I1
Legislacao Aplicavel

O Centro de Dia é uma resposta social, desenvolvida em equipamento, que consiste na prestacao
de um conjunto de servicos que contribuem para a manutencao das pessoas no seu meio sdcio -
familiar, visando a promocdo da autonomia e a prevencao de situacdes de dependéncia ou o seu

agravamento e que se rege pelo estipulado no:

a) Decreto — Lei n.° 172- A/14 de 14 de Novembro — Altera o Estatutos das IPSS;

b) Despacho Normativo n.° 75/92, de 20 de Maio — Cooperagao entre a Seguranga Social e
as IPSS” s;

¢) Protocolo de Cooperacao;

d) Circular n° 4, de 16 de Dezembro de 2014 — Orientagao Normativa;

e) Contrato Colectivo de Trabalho para as IPSS.

NORMA XV
Tabela de Comparticipacoes / Precario de Mensalidades

A tabela de comparticipagdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

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

De acordo com o disposto na Circular Normativa n.°© 4, de 16/12/2014, o célculo do

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

RC = RAF/12 -D
n
Sendo que:
RC = Rendimento per capita mensal

RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
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3 D = Despesas mensais fixas

n = NUmero de elementos do agregado familiar

v
o 5o
No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para o efeito:
- O valor das taxas e impostos necessarios a formagao do rendimento liquido;
- Renda de casa ou de prestacdo devida pela aquisicao de habitagdo prdpria e permanente;
- Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
- As despesas com salide e a aquisicao de medicamentos de uso continuado em caso de

doenca cronica.

Pregario CST — IPSS — Ano 2015

Tipologia de Servigos Percentagem s/ valor
do Rendimento per
capita
Transporte de utente (casa / CD / casa), Alimentacao (pequeno
almogo, almoco, lanche, reforco para o jantar), apoio na
alimentagao, higiene pessoal, controlo medicacdo, participacao 45%
nas actividades ludicas e recreativas, marcacdo de consultas e
exames médicos, disponibilizacdo de ajudas técnicas, apoio nas
atividades do quotidiano e permanéncia no Centro de Dia no
horario definido.
Servigos Extra Refeicoes Fim de Semana + 4,00 €/dia
Tratamento Roupa 1x semana + 5%
Higiene Habitacional 1x semana + 5%

Nota: A tabela esta sujeita a avaliacdo anual dos precos considerados. Contudo, podera existir
alteracdo a mesma no decorrer do periodo anual
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TOURIGO

NORMA XXXLVI
Entrada em Vigor

O presente aditamento ao regulamento entra em vigor a 12 de Janeiro de 2015, revogando
as normas II e XV do aprovado a de 29 de Novembro de 2014.

Aprovado em reunido de Diregao, de 10 de Janeiro de 2015.

A Direcao

Pl Zce

Paula Ventura

(&w.u* Qadke

Joana Costa

cl-vy

José Lemos

Wl

Antonio Ventura

Alees b

Ana Costa
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