CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS
| [INSTITUIGAO PARTICULAR de SOLIDARIEDADE SOCIALIT

Morada: Loteamento do Olival n.2 6 —3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

REGULAMENTO INTERNO de FUNCIONAMENTO CENTRO de DIA

CAPITULO|
DISPOSIGOES GERAIS

NORMA|
Ambito de Aplicagdo

O Centro Social e Cultural de Orgens, sediado no loteamento do Olival, lote 6, devidamente
registado na Diregdo-Geral da Seguranga Social, sob a inscrigdo n° 66/1993, celebrou com o
Centro Distrital de Viseu, em 01/10/1994, um acordo de cooperacao para a resposta social
de Centro de Dia (CD), valéncia que se define como um servigo a sociedade e consiste na
prestacdo de cuidados individualizados e personalizados na instituicdo, a individuos e
familias quando, por motivo de doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam
assegurar temporariamente ou permanentemente, a satisfagcdo das suas necessidades
basicas e/ou as atividades da vida diaria.

NORMA Il
Legislagao Aplicavel

O CD é uma resposta social que se rege pelo estipulado:

a) Nos estatutos do Centro Social e Cultural de Orgens;

b) No Contrato Coletivo de Trabalho.

c) Na legislagdo/normativos em vigor, designadamente no “Decreto-Lei n°® 64/2007 de 14
de Margo, com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n°® 99/2011 de 28 de
Setembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n° 33/2014 de 4 de Margo, Portaria
n° 196-A/2015 de 1 de Julho e Orientacdo Técnica Circular 4/2014 de 16 de
Dezembro, da DGSS”.

NORMA il
Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos utentes/clientes e demais interessados;
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do
estabelecimento/estrutura prestadora de servigos;
c) Promover a participagao ativa dos utentes/clientes ou seus representantes legais nas
respostas sociais.
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NORMA IV
Destinatarios, Objetivos, Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1. S&o destinatarios do CD:
Pessoas de ambos os sexos na situacao de reforma, pré-reforma ou pensionista.

2. Sao objetivos do CD:
a) Promover a melhoria da qualidade de vida dos utentes/clientes e suas familias;
b) Contribuir para a conciliagdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
c) Promover estratégias de desenvolvimento da autonomia;
d) Prestar os cuidados e servicos adequados as necessidades dos utentes/clientes,
sendo os mesmos objeto de contratualizagéo;

3. O CD assegura a prestagao dos seguintes servigos:

a) Dar resposta as necessidades Bio psicossociais da pessoa idosa;

b) Colocar & disposicdo dos utentes/clientes, formas adequadas de ajuda que nao
disponham na familia;

c) Proporcionar aos utentes/clientes uma ocupagédo que lhes permita a realizagdo dos
seus projetos de modo a que se sintam uteis na comunidade a que pertencem;

d) Promover o convivio e o relacionamento entre utentes/clientes e outros grupos etarios,
valorizando o individuo e contribuindo para a reducao de pobreza e solidariedade;

e) Prestar aos utentes/clientes e suas familias, todo o apoio necessario de ordem fisica e
apoio social, de modo a contribuir para o seu equilibrio e bem-estar social;

4. No ambito do CD realizam-se ainda as seguintes atividades:
a) Atividades de animagao sociocultural;
b) Servico de Médico e Enfermagem;
c) Apoio psicossocial.

CAPITULOII
PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES/CLIENTES

NORMA YV
Condigoes de Admissao

Sao condigbes para a admissao ao CD:

a) Ser associado da instituigao

b) Estar na situagdo de reforma, pré-reforma ou pensionista. Poderdao ser admitidas
pessoas de ambos 0s sexos que ndo preencham estas condigcbes, desde que a sua
situagao familiar, socioeconémica, de saude ou de isolamento justifique o apoio deste
servigo.

c) A realizagdo prévia de uma entrevista ao Candidato e/ou Cuidador, a realizar pelo
técnico responsavel;

d) A admissao de cidadaos portadores de deficiéncia sera considerada caso a caso, de
acordo com a capacidade de resposta dos servicos.

Email: centrosocialorgens@hotmail.com TEL: 232 416 441




CENTRO SOCIAL E CULTURAL DE ORGENS

INSTITUIGAO PARTICULAR de SOLIDARIEDADE SOCIAL

Morada: Loteamento do Olival n.2 6 —3510-674 ORGENS NIF: 501 665 013

NORMA VI
Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o utente/cliente devera candidatar-se através do
preenchimento de uma ficha de identificagdo que constitui parte integrante do processo
de cliente, devendo fazer prova das declaragdes efetuadas, mediante a entrega de copia
dos seguintes documentos:

a) Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidadao do utente/cliente e do representante legal;

b) Cartdo de Contribuinte do utente/cliente e do representante legal;

c) Cartao de Beneficiario da Seguranga Social do utente/cliente e do representante legal;

d) Cartdo de Cliente dos Servigos de saude ou de subsistemas a que o utente/cliente
pertenca;

e) Boletim de vacinas e, quando necessario, relatério médico comprovativo da situagao
clinica do utente/cliente;

f) Comprovativo dos rendimentos do utente/cliente e do agregado familiar;

g) Declaragéo assinada pelo utente/cliente, ou representante legal, em como autoriza a
informatizacdo dos dados pessoais para efeitos de elaboracdo de processo de
utente/cliente;

h) Outros documentos quando necessarios.

2. A ficha de identificagcdo e os documentos probatdrios referidos no numero anterior
deverao ser entregues na secretaria da Instituigéo.

3. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo prévia de
candidatura e respetivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde logo
iniciado o processo de obtencio dos dados em falta.

NORMA VI
Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na selecao dos utentes/clientes:
a) Residir na area de intervengéao da Institui¢ao;
b) Haver necessidade de apoio nas atividades de vida diarias essenciais;
c) Auséncia de Rede de Suporte;
d) Tratar-se situagdes sinalizadas;
e) Ter idade igual ou superior a 65 anos;
f) Outros a considerar.

NORMA VIII
Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo Diretor técnico da instituicdo, a quem
compete elaborar a proposta de admissdo, submetendo-a a Diregdo para tomada de
decisdo, excetuando-se os casos que se enquadrem no ponto 3 da NORMA VI, para os
quais a admissao é imediata.

2. Da decisao sera dado conhecimento ao utente/cliente no prazo de 7 dias.
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NORMA IX
Processo Individual do Utente/Cliente

. A Instituicdo devera organizar processos individuais dos utentes/clientes, dos quais
deverao constar, para além da identificacdo pessoal, elementos sobre a situagido social e
financeira, necessidades especificas dos clientes, bem como outros elementos
relevantes.

. O técnico responsavel elaborara na admissao do utente/cliente uma ficha de avaliagao de
diagnéstico.

. O técnico responsavel elaborara, ao longo do ano, uma ficha de avaliagéo individual,
onde constardo aspetos de natureza motora, civica, artistica, linguistica e outros
elementos considerados relevantes.

NORMA X
Listas de Espera

. Caso nao seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vaga, o utente/cliente
sera integrado na lista de espera;

. Os utentes/clientes em lista de espera poderdo ser encaminhados para outras respostas
na comunidade;

. A ordenacdo da lista de espera respeitara os mesmos critérios indicados para a
admisséo.

CAPIiTULO 1l
INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI

Horarios de Funcionamento

O CD funcionara de Segunda a Sexta, das 8:30 as 17:00 horas.

1

2
3

NORMA XIi

Pagamento da Mensalidade

. O pagamento da mensalidade/comparticipagao é efetuado na secretaria dentro do horario

de expediente.

. O pagamento da mensalidade devera ser efetuado até ao dia 10 do més correspondente.
. O atraso do pagamento da mensalidade tera por consequéncia um agravamento de 10%.
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NORMA XIil
Tabela de Comparticipagoes/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares é calculada de acordo com a
legislagao/normativos em vigor, resumida na tabela seguinte.

SERVICOS E EQUIPAMENTOS COMPARTICIPAGAO

Sltu_aga.o tipo (alimentagéo, higiene pessoal, higiene Até 50% do RPC
habitacional e tratamento de roupas)

Outros servigos para além dos tipificados Até 60% do RPC

2. De acordo com o disposto na Portaria 196-A/2015 de 1 de Julho, o calculo do
rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a seguinte formula:
RAF _
12
n

RPC =

Sendo que:
RPC = Rendimento per capita mensal
RAF = Rendimento do agregado familiar (anual ou anualizado)
D = Despesas mensais fixas
n = Numero de elementos do agregado familiar

3. No que respeita as despesas mensais fixas, consideram-se para efeitos de determinacéo

do montante do rendimento disponivel do agregado familiar as seguintes:

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

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

c) Despesas com transportes até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;

d) Despesas com a saude e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca crénica.

NORMA XIV
Refeigoes

1. A alimentagao contempla as seguintes refeigdes diarias:
a) Pequeno-almogo
b) Almoco;
c) Lanche;
2. Em caso de necessidade, o suplemento alimentar s6 sera disponibilizado em situacdes
excecionais, mediante estudo/ avaliacdo de cada caso em particular;

3. As ementas sio elaboradas pela Nutricionista da instituicdo e afixadas semanalmente em
local visivel;

4. A alimentagdo é ajustada a alergias alimentares, a intolerancias alimentares e/ou a
necessidade de dieta, mediante a apresentacao de atestado médico.
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NORMA XV
Atividades/Servigos prestados

1. Os utentes/clientes do CD poderao frequentar as atividades que estdo previstas no Plano
Anual elaborado no inicio de cada ano e que se encontra disponivel para consulta;

2. Os servigos prestados pelo CD sao acordados na admisséo do utente/cliente ou sempre
que se verifiqgue alguma necessidade;

3. Em caso de doenga ou acidente do utente/cliente, a Instituigdo obriga-se a comunicar
imediatamente o facto ao cuidador.

4. Se necessario, serao promovidas as diligéncias para o transporte e internamento em
unidade hospitalar, no ambito do Servico Nacional de Saude;

5. O cuidador, depois de avisado pela Instituicdo, sera responsavel pelo devido
acompanhamento do utente/cliente até e na unidade hospitalar;

6. A administracdo de medicacdo ao utente/cliente durante o periodo de permanéncia no
Centro de Dia obriga a entrega de copia da prescricdo médica, onde conste o nome do
medicamento e a posologia.

NORMA XVI

Passeios ou Deslocagodes
1. Os passeios ou deslocacbes dos utentes/clientes serdo previamente comunicados aos
proprios para que se pronunciem sobre a sua participagdo ou ndo nos mesmos, e caso
se justifique, serdo também comunicados ao cuidador;
2. Nao ha obrigatoriedade de participar nos passeios ou deslocacgdes;

NORMA XVII

Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servigos encontra-se
afixado em local bem visivel, contendo a indicagdo do numero de recursos humanos
(diregao técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e voluntarios), formagédo e conteudo
funcional, definido de acordo com a legislagdo/normativos em vigor.

NORMA XVIil
Direcdo Técnica

A Direcdo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos, compete a um
técnico, nos termos da legislagao em vigor, cujo nome, formagéo e conteudo funcional se
encontra afixado em lugar visivel ao qual cabe a responsabilidade de dirigir o servigo, sendo
responsavel, perante a Diregao pelo funcionamento geral do mesmo.
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CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XIX
Direitos dos Utentes/Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os

utentes/clientes do CD tém os seguintes direitos:

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

b) Ser tratado com consideragéo, reconhecimento da sua dignidade e respeito pelas suas
convicgdes religiosas, sociais e politicas;

c) Obter a satisfagdo das suas necessidades basicas, fisicas, psiquicas e sociais,
usufruindo do plano de cuidados estabelecido e contratado;

d) Ser informado das normas e regulamentos vigentes;

e) Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada;

f) Participar em todas as atividades, de acordo com os seus interesses e possibilidades;

g) 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;

h) Apresentar reclamagdes e sugestdes de melhoria do servico aos responsaveis da
Instituicao;

i) A articulagdo com todos os servigos da comunidade, em particular com os de saude;

NORMA XX
Deveres dos Utentes/Clientes

Sem prejuizo das regras genericamente estabelecidas neste Regulamento, os

utentes/clientes do CD tém os seguintes deveres:

a) Colaborar com a Instituicdo, prestando-lhe todas as informagbes necessarias para a
elaboragéo das Fichas de Avaliacdo Diagndstica Individual,

b) Respeitar e tratar com urbanidade os ajudantes de Acao Direta, deixando-os realizar o
seu trabalho segundo os seus métodos;

c¢) Indicar a prescrigao médica;

d) Comunicar qualquer auséncia, que impossibilite a prestagao dos servigos;

e) Comunicar qualquer alteragéo na forma de prestagao dos servigos solicitados.

f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades, nas atividades desenvolvidas.

NORMA XXI
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servigco

Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servigo:
a) A lealdade e respeito por parte dos utentes/clientes e pessoas proximas;
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b) Exigir o cumprimento do presente Regulamento;
c) Receber as mensalidades e outros pagamentos devidos, nos prazos fixados.

NORMA XXIi
Interrupgao da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente

1. Apenas é admitida a interrupcéo da prestacao do servico em caso de internamento, férias
e/ou acompanhamento de familiares;

2. O pagamento da mensalidade do cliente sofre uma redugdo de 30% quando este se
ausentar durante 15 ou mais dias n&o interpolados;

3. O prazo maximo de interrupgdes aceite € de 3 meses para situacdo de internamento

hospitalar e de 1 més para férias/ acompanhamento de familiares;

4. Nos casos em que os utentes/clientes se ausentem por um periodo superior a um més,
excecionalmente, sofrerdo uma redugéo de 50%;

5. Outras situagdes serdo analisadas caso a caso, pela Diregéo.

NORMA XXIlI
Contrato

Nos termos da legislagdo em vigor, entre o utente/cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servigo deve ser celebrado, por escrito, um contrato de
prestacao de servigos.

NORMA XXIV
Cessacao da Prestacao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

a) Por incumprimento do pagamento de acordo com o estipulado no ponto 2 da NORMA
XIll;

b) Por morte.

c) Por denuncia da parte do utente/cliente desde que comunicado por escrito com 1 més de
antecedéncia.

NORMA XXV
Livro de Reclamacgodes

Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacgdes, que podera ser solicitado na Secretaria sempre que desejado.
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CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXVI
Alteragdes ao Regulamento

1. Nos termos do regulamentado pela legislagdo em vigor, os responsaveis da instituicao
deverdo informar e contratualizar com o utente/cliente ou representante legal sobre
quaisquer alteragbes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucdo do
contrato a que a estes assiste.

2. Estas alteragdes deverdao ser comunicadas a entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

3. A Diregédo podera, sempre que se justifique, proceder a alteragao deste regulamento,
dando conhecimento das mesmas, aos elementos da Assembleia Geral, na reunido
subsequente.

NORMA XXVII
Integracao de Lacunas

Em caso de eventuais lacunas, as mesmas seréo supridas pela diregao da instituicdo, tendo

em conta a legislagcdo/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXVl
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 01/04/2016.
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