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Capitulo [
Diisposicdes Gerais

Norma 1°
Ambito de Aplicagio
O Centro de Dia foi criado pela Casa do Povo de Vilarandelo, com acordo de cooperagdo celebrado com o

Centro Distrital de Seguranga de Vila Real para 25 utentes.
Morma 2°

Legislagio Aplicivel
Este estabelecimento prestador de servigos rege-se pelo estipulado na legislagio em vigor aplicivel.

Norma 3°
Destinatirios

O CENTRO DE DIA, ¢ uma resposta social que consiste em dar resposta a pessoas idosas, cm
situavan Je riseoo ou PI.-,'fl.ll:l de metaguarda lamiliar ou oulrs, por periodo Emporario ou pernandnle,
contribuindo para que tenham uma vida digna, confortével e sauddvel, prestando ajuda direta ao idoso e
indireta & familia e/ou comunidade. Esta resposta social destina-se a receber idosos de ambos os sexos, a
partir dos 65 anos e, excecionalmente, de cutras idades quando a satde fisica ou mental o justifiquem e a
considerar individualmente, pela Direciio apds parecer da Diretora Técnica.

Morma 4*
Obijetivos do Centro de Dia da Casa do Fovo
1. Responder 4s necessidades de auto-estima e seguranga das Pessoas Idosas, contribuindo para a
estabilizacido ou retardamento do processo de envelhecimento;

2. Respeitar a independéncia, individualidade e privacidade dos Utentes;
3. Proporcionar ¢ equilibrio bio psicossocial da Pessoa Idosa;

4. Evitar o isolamento, promover contactos com o exterior atraviés do convivio e oulras iniciativas com

diferentes grupos etirios, bem como promover, quando desejado pelo utente, a inser¢do junto da
Comunidade;

5. Promover a continuidade ou reactivacio dos lagos familiares, diligenciando para que estes ndo

esquecam os deveres em relacio aos seus ldosos, mantendo estreita ligagdo com eles;

6. Responder as necessidades basicas individuais (satde, alimentagio, higiene ¢ conforto pessoal).
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MNorma 5*
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas

1) O Centro de [Ha presta os seguintes servigos:

a) Alimentagdo (pequenc almogo, almoco, lanche, Jantar);

b) Refeicao do almogo ao domicilio em dias de feriado (se em dias ateis) ou por auséncia no Centro de
Dria;

¢} Atividades de animagio sociocultural, ladico-recreativas e ocupacionais;

d) Disponibilizacdo de informacdo facilitadora do acesso a servicos da comunidade adequados a
satisfaciio de outras necessidades;

e) Acompanhamento ac exterior na localidade, sempre que se justifique, para aquisican de artigos de
primeira necessidade ou efectuar dihgéncias de promogiao de qualidade de vida do utente;

f) Administracio da medicacio prescrita sempre que acordado;

g) Apoio Psicossocial;

h) Apoio no desempenho de atividados de vida didria,

2) O Centro de Dia faculta ainda a possibilidade de requerer os seguintes servigos:
a) Cuidados bdsicos de higiene pessoal;
b) Lavagem e tratamento de roupas de uso pessoal;
c}) Servigos de higiene habitacional;
d) Refeigdes ao sébado ou domingo ou sibado ¢ domingp;

3} U Centro de Lha realiza ainda as seguoites alividades complementares, exlra mensalidsde:

a) Transporbe de e para habitacdo;

b) Transporte e acompanhamento a consultas e exames auxiliares de diagndstico e tratamento nos
seguintes locais:
- Centro de Satide de Valpacos,
- Extensdo de Satide de Santa Valha,
- Extensdo de Sadde Vilarandelo,
- Hospital de Chaves
- Hospital de Mirandela;
- Hospital de Vila Real

Capitulo Il
Processo de Admissio de Utentes
Norma 6°
Condigdes de Admissio
Sio condiges de admissdo no Centro de Dia:
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1. Ser residente na drea de Acdo da Instituicdo, nomeadamente nas freguesias de Vilarandelo, Ervies e
Santa Valha, Uniio de freguesias de Sonim e Barreiros e as localidades de Alvarelhos ¢ Lama de
Crigo;

2. Pessoas de ambos os sexos, desinseridos do meio social e familiar, na satisfagio das suas
necessidades basicas e que expressem livremente a sua vontade em serem admitidas.

3. Ser auténomo (No sentido de avaliar o grau de dependéncia do utente, com o maior rigor possivel, é
efetuada uma avaliacio sumdria da funcionalidade e em caso de existir, analisada a declaragdo do
médico assistente, dado que o candidato deve, pelo menos, realizar todas as atividades de vida didria.)

4. Existir vaga. Ndo havendo no imediato, o utente fica inscrito em lista de espera ¢ scrd contatado
assim que seja possivel a prestacio de services de apoio domicilidrio,

MNotma 7*
Candidatura
1 - Para efeitos de admisséo, o utente deverd candidatar-se através do preenchimento da Ficha de
Inscrigio que constitui parte integrante do processo do utente, mediante a entrega de copia dos
seguintes documentos:

a) Comprovalive de Rendimentos do Utente e do Agregado Familiar, quando necessirio;
b) Comprovativo das despesas do Utente e do Agregado Familiar, quando necessario.

2 - O processo de admissdo decorre quando surge uma vaga na Instituicso;
3 - A responsivel pelo atendimento ¢ a Diretora Técnica ou quem a substitua,

4 - O horério de atendimento para candidaturas é o correspondente ao hordrio de expediente da
Dhiretora Técnica ou de quem a substitua;

5 - A Ficha de Inscrigio e os documentos probatdrios referidos no nimero 1 deverdo ser entregues a
Diretora Téenica do Centro de Dia ou a quem a substitua;

6 - Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo da Ficha de Inscricdo e
respetivos documentos probatdrios, devendo todavia ser desde logo iniciado o processo de obtengio
dos dados em falta.

7 - A Diretora Técnica ou quem a substitua proporciona uma visita s instalagbes do Centro de Dia.
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Norma §*
Critérios de Admissdo e Priorizacio
Sao condigdes de admissdo e respetivos critérios de prioridade nesta resposta social:
Retaguarda familiar

Ausdncia dEEtlﬂlﬂrﬂlflmiﬂ.l.r-ﬂ-Pﬂnb:‘
Idiosa com retaguarda familiar = 0 pontos

Prestacao de cuidados bdsicos

hﬂpﬂiﬂ&&pﬁdﬂﬂnhnﬂaﬁ:}hﬁlﬂm-hpﬂﬂu
Capacidade na pﬂtl;lndnquiiﬂdmbﬂ:ﬁqm-ﬂpmtﬂ;

Entrada Imediata - 10 pontos

Entrada Nao Imediata - 0 pontos

Vivam em condigdes de habitabilidade que ponham em risco a sua
integridade fsica (e 10 pontos - de acordo com a Ficha de Inscricho Sénior)

A idade do Ulenile

B3 poe T anog - 3 powios/’ T oox Manos & ponboc/+ B] anos 9 ponios

O grau de dependéncia do Utente

Tendo em conda & Escala de Barthed: Indopendents - 1 porvio/ Dependéncia beve - 2 poros/
Dependércia moderada - 4 pontosy’ Dependincia severn - & pontos)’ Dependiéncia total - 8
ponios

Tenha cbnjuge, andloge a cfnjuge ou descendente direlo
institucionalizado na ERFI- 10 pontos (Apenas aplicivel em TRET)
Maturalidade/Residéncia do Utente

Tetsdar e comda: Freguesia de Vilarandels = 10 pontos |/ Area de Acso ds Cass do Powvn = 6 ponlos
{ Comcelbo, fora da drea de aclio da Casa do Pove = 4 ponitcs: [ndo aplicivel em SADY |/ Fora do
concelho de Valpagos 2 ponbos indo aplicivel em SAD)

Sécios da Casa do Povo de Vilarandelo (5 pontos)

Utente de outras respostas sociais sénior da Casa do Povo de
Vilarandelo (3 pontos)

Situagio encaminhada pelos servigos de salide (5 pontos)
Total

A andlise das candidaturas ¢ feita pela Diretora Técnica ou quem a substitua, que prioriza as mesmas
considerando os critérios acima referidos, tendo em conta o somatdrio dos mesmos.

Norma 9*
Admissio
Recebida a candidatura, a mesma ¢ analisada pela Diretora Técnica, a quem compete elaborar a
proposta de admissdo, quando tal se justificar, a submeter & decislio da Diregio da casa do Povo de
Vilarandelo.
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E competente para decidir o Presidente da Diregiio ou quem o substitua;
Da decisdo serd dado conhecimento ao utente no prazo de 5 dias ibeis;

il - B o

No ato da admissio deverdo ser entregues os seguintes documentos:

# Declaragio médica com a referéncia de que nio é portador(a) de doenca infetocontagiosa
que prejudique o normal funcionamento da resposta social, a salde e seguranca dos
utentes/ trabalhadores que prestam servigos de apoio ao domicilio e dieta alimentar especial,
sempre que aplicdvel;

4. No primeiro dia do acolhimento estd presente a Directora Térnica, ¢ a Tiducadora Social /Chefe de
Sector, como profissional de referéncia, que com o8 colaboradores presenles diligenciam os
seguintes procedimentos:

- Criar empatia pelo utente
- Prestar esclarecimentos em caso de necessidade
- Evidenciar a importincia da proximidade continuada das pesscas proximas do utente.

5. O processo de acolhimento indclal diz respeito ao perfodo de do utente que decorre nos primeiros 3
dias.

6, No ato de admissio do candidato no Centro de Dia, a Diretora Técnica ou quem a
substitua/ profissional de referfncia realiza uma entrevista com o utente no sentido tracar o
Programa de Acolhimento Inicial do mesmo e assinar o Centrato de Prestacio de Servigos. Recordar
as regras de funcionamento ¢ hordrios em que os servigos s3o prestades no Centro de Dia, assim
como, 05 direitos e deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intéervenientes na
prestacdo do servigo.

7. Nao é permitida a admissan de animais na resposta social de Centro de Dia,

8. Durante os 3 dias de acolhimento, periode em que decorre o Programa de Acolhimento Inicial
Sénior, e caso se detete alguma insatisfacdo ou inadaptacio, a equipa técnica traga em conjunto as agoes
corretivas/ preventivas envolvendo neste procedimento a familia e/ou pessoa responsivel, sempre que
necessario.

9. Se durante este periodo o utente nio se adaptar, deve ser realizado pela Diretora Técnica um
Relattrio e em conjunto com a Diregdo serd dada ao utente a possibilidade de rescindir o contrato.

Morma 10*
Processo Individual do Utente
1 - Apos a admissio do utente & elaborado um processo individual constituide por:

Mod 062 /1 Pagina 10 de 27
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a) Ficha de Informagdo disponibilizada ao utente

b) Ficha de Inscrigio

¢} Ficha de Admissdo

d) Ficha de avaliagio inicial de requisitos

e} Carta de admissibilidade e carta de aprovagio

f) Contrato de Prestacio de Servicos

g} Todos os dados de identificagio necessédrios sobre o préprio e pessoa responsdvel
h) Dados do profissional de sadde de referéncia e respetivos contactos de emergéncia
i} Ficha de Avaliaciao Mullidimensional

1} Informacac médica quando exista (dieta, medicacio, alergias e outros)

k) Plano Individual Sénior

I} Registos de ocorrénuies) reclanmagdes/ cessagio da relagio conlralual

m) Programa de Acolhimento Inlclal Séndor e respetivo relatdrio

n} Ficha de Avaliacio das Necessidades e Potenciais

o) Processo de sadde, que possa ser consultado de forma aubémoma

Norma 11°
Lista de espera
. Quando nao ¢ possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, e preenchida uma hista de

espera onde constem todos os elementos de identificagiio do candidato e contactos.

2, O candidato é informado diretamente da existéncia ou ndio de vagas e qual a posicio que ocupa na
lista de espera.

3. A priorizacio no posicionamento na lista de espera obedece aos critérios de admissdo definidos na
Morma B®.

4. Em caso de vaga e auséneia de candidatos em lista de espera, poderdo ser admitidos utentes com
entrada imediata ou tempo de espera pouco significative, cujo registo de admissdo serd efetuado
em documento propric, apenas para controlo de admissdes.

5. A retirada da lista de espera ocorre sempre que se verifique o falecimento por parte do candidato ou

por desisténcia do mesmo,

Capitule IT1
Instalacdes e Regras de Funcionamento

Morma 12°
Instalagtes

Mod D62 /1 Pégina 11 de 27
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1 - O Centre de Dia da Casa do Povo de Vilarandelo estd sediado na Rua Prof. José Ribeirinha
Machado, n.” 4, 3430-658 Vilarandelo e as instalacdes sio compostas por:
1.1 Estrutura externa:

a) Espagos da via publica: entrada principal do edificio, entrada de viaturas, entrada para
colaboradores e utentes; quando necessario, entrada para ambulincias, entrada para cargas e
descargas de mercadorias, se necessario;
b) Uma édrea envolvente ao edificio ajardinada e com espago propicio ao desenvolvimento de
actividades e lazer dos utentes. Dispoe de uma drea para eslaciotiamenlo,

1.2 Estrutura Interna:
O Centro de Dia é composto por dreas funcionais que constituem a estrutura organica do edificio:
a) Area de acesso;
b) Area de direciio e servigos administrativos;
c} Area das instalacdes para o pessoal;
d}) Area de convivio e de actividades;
e) Area de refeictes;
f) Area de servigos de enfermagem;
) Aren de instulagdes sanildrivs
h) Area de servicos de apoio (copas, cozinha, lavandaria, zona de sujos, despensas, costura, salas
polivalentes);

i) Area de servigos técnicos.

Norma 13°
Hordrios de Atendimento e Funcionamento
A responsavel pelo atendimento aos utentes do Centro de Dia é a Diretora Técnica da resposta social,

ou quem a substitua, nas instalacdes do mesmo, todos os dias ateis das 9:00h s 12:30h e das 14:00h as
17:30h.

A prestacio de servigos no Centro de Dia € efetuada desde as 07h30m as 20h00, todos os dias tteis.

MNorma 14°

Entrada e Saida das Visitas
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O hordrie de visita diario é da parte da tarde, podendo ser efetuado em local que ndio interfira com o

normal funcionamento da instituigio e deverdo ser sempre autorizadas pela Directora Técnica ou quem a
substitua.
MNorma 15*
Cileulo Rendimento
1.

O calculo do rendimento per capita do agregado familiar é realizado de acordo com a scguinte
formula:

RC= RAF/12:D
N
Sendo que:
RC= Rendimento per capifa mensal
A= Betnluentv do agregado fanuliar (anual ou anualizado)
D= despesas mensais fixas

N= Niumero de elementos do agregado familiar

2. Considera-se agregado familiar o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco,
afinidade, ou outras situacBes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente;
a) Conjuge, ou pessoa em unido de facto hd mais de 2 anos;
b) Parentes e afins maiores, ra linha reta e na linha colateral, até ao 3° gray;
) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisao judicial ou administrativa;
e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por deciséio judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do
agregado familiar.

Fara efeitos de agregado familiar estio excluidas as pessoas que sc encontrem nas seguinles
stfuaches:
a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habitacio);
b} Permanegam na habitacio por um curto periodo de tempo.
3. Para efeitos de determinacio do montante de rendimentos do agregade familiar (RAF),

consideram-se os seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependents;
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b) Do trabalho independente;
c) De pensies - pensdes de velhice, invalidez, sobrevivéncia, aposentacio, reforma ou outras de
idéntica natureza, as rendas tempordrias ou vitalicias, as prestagdes a cargo de companhias de
seguro ou de fundos de pensdes e as pensdes de alimentos;
d) De prestacdes sociails {exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
e) Bolsas de estudo e formagdo (exceto as atribuidas para frequéncia ¢ conclusdio, até ao grau de
licenciatura);
f} Prediais - rendas de prédios misticos, urbanos e mistos, etc.
A prova dos rendimentos do agregado familiar & feita:
a) Mediante a apresentacio da declaracio de [RS, respetiva nota de liquidagio ou outro documento
probatdrio;
b) Sempre que haja duvidas sobre a veraculade das declaragoes de renclumentos, ou o lalla e
entrega dos documentos probatérios, a Instituicao convenciona um montante de comparticipacao
até ao limite da comparticipagao familiar maxima;
4. Para efeitos de determinacho do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas mensais fixas:
= O valor das laxas e impostos necessdrios a formacio do rendimento liquido;
» Reda de casa vu prestaglico devida pela aquisivo de halilegdo pidpria ¢ peruanente,
« Despesas com transportes, até ao valor mdximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
« As despesas com salde e aquisicio de medicamentos de uso continuado em case de deenca
crdmica.

A prova das despesas fixas & feita mediante apresentaciio dos documentos comprovativos.

Norma 16°
Tabela de Comparticipagbes
Cuidados e servigos previstos na Dias Gteis Fim-de-semana
Norma V
Apenas o previsto no n."1 45% -
Acrescendoajeb) don®2 50% -
Acrescendo ) don” 2 55% —
Acrescendo d) don” 2 - 60%
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Centro Extens&o Hospital Haospital
Dentro Fora
: _ Satide | SagdeSt* | Chaves/ Vila
Vilarandelo | Vilarandelo Valpacos Valha Mirandela Real*
Transporte de e para o
5pa 106 15€ = ™ 24 =
Transporte
Acompanhamento a consultas B - s = i s

"Apenas em casos exceclonais, em gue o utente ndo tenha refaguarda familiar,

1. Havera reducdo na comparticipacio familiar de 10% quando o periodo de auséncia. devidamente
justificida exceda o 15 dlas seguidos, num mis,

2. Haverd lugar a uma redugao de 50% na comparticipacéo familiar mensal, quando o periodo de
auséncia, devidamente justificado se prolongue para além de 1 més e até 5 meses, findos os quais se
cuncela o nseriiio na resposts social.

4. Havendo elemento do mesino agregado famdliar o beneticlar dos servigos da Instituigao, podera ser
concedido um desconto de 2% sobre a comparticipacio familiar a cada elemento do agregado.

4. Podera, ainda, existir reducio do valor, dispensar ou suspender o pagamento das comparticipactes
familiares, sempre que, através de uma cuidada andlise socioeconémica se conclua pela sua
onerosidade ou impossibilidade,

=

O ulenle ofou seus tepresenlanbes obnigamese o pagar mensalienle & Institeicdo a quanta

acordada, ficando definido que podera ser atualizada anualmente, pele valor percentual indicado

pela Direcao, até ao maximo de 5%, desde que garantido que a comparticipagio familiar nio exceda

a metade do total dos rendimentos per capita.

6. A Casa do Povo de Vilarandelo reserva-se ¢ direite de atualizar extraordinariamente a
comparticipacio familiar, sempre que se verifique uma atualizacio intermédia na pensio, ou seja
concedido ao utente o complemento de dependéncia, ou outro beneficio, como seja pensio de
sobrevivinca ou o complemento soliddrio do idoso.

7. O utente ou pessoa prixima tem o dever de informar a Instituicio de quaisquer alteraces aos seus
rendimentos que interfiram com a definicdo e revisdo da respetiva comparticipagdo familiar,

8. As alteracSes & comparticipagio familiar devem ser comunicadas ao utente ou pessoa préxima com
uma antecedéncia de quinze dias.

9. O pagamento das mensalidades / comparticipacio ¢ efectuado até ao dia 12 (doze) do més seguinte,

referente ao més anterior, sendo-The entregue o respectivo recibo, na Secretaria da Instituiciao.

= = =
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Morma 17
Refeighes

1. As ementas semanais e regimes de alimentagdo especial, bem como os hordrios das refeictes
encontram-se em local visivelmente afixado,
2. As refeigdes serdo servidas no seguinte horério:

Refeicio Hordrio

Pegueno-almogo 09.00 Horas
Almoga 12.00 Horas
Lanche 16.00 Horas
Jantar 18.30Horas

a) A alimentagio & igual para todos os utentes, sem prejuizo dos regimes dietéticos prescritos pelo
midico, que deverdo ser entregues nos respetivos seTvigos.

b) Todas as refeicoes sdo servidas no refeitério, conforme os horarios afixados.

¢} No refeitdrio e sala de convivio, todos os utentes devem apresentar-se asseados e ter uma conduta
mespeilavel.

Norma 18*
Tratamento de Roupa do uso pessoal do utente

As roupas consideradas neste servico slo as de uso pessoal, exclusivas do banho do utente.

MNorma 1%*
Transporte

O transporte ¢ efetuado diaramente de e para o domicilio sempre que o utente ou sua famihia o
solicitarem.
MNorma 20°
Atividades / Servigos Prestados
A) Atividades de animagio sociocultural, desportivas, lidico-recreativas e ocupacionais

1. Desenvolvem-se ao longo do ano abividades lidico-recreativas, cilturais ¢ sociais, intelectuais,

formativas/informativas, desportivas, espirituais e/ou religiosas, atividades quotidianas e apoio

psicossocial, de acordo com as necessidades individuais e coletivas dos utentes;
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2. E elaborado pela Equipa Técnica, o Plano de Atividades de Desenvolvimento Pessoal (PADP), onde
constam as atividades promovidas pelo Centro de Dia;
3. E afixado em local bem visfvel o Plano Semanal de Atividades;
4. A organizacio e desenvolvimento de passeios ou deslocagdes slio da responsabilidade da Direcio
Téenica em parceria com os Técnicos de Animagiio;
Durante os passeios 0s utentes sio sempre acompanhados por colaboradores da Instituigdo;
6. A autorizacdo dos familiares ou responséveis dos utentes, quando sio efetuados passeios ou
deslocacbes em grupo @ efetuada aquando da admissio do utente.

i

B) Cuidados Higiene Pessoal e Imagem
Os cuidados de higiene ¢ de imagem respeitam a identidade, dignidade e confidencialidade de cada
utente F um servico didrio efectuado pelos colaboradores da institnicio Sao valorizados todos of aspoctos
que interferem nas caracteristicas funcionais de cada utente. Os utentes sio assim incentivados ao seu aulo
cuidado de forma tranguila e calma,

C) Cuidados de Saade

O Centro de Dia possui apoio da Equipa Médica e de Enfermagem, contudo a Equipa Técnica devers
assegurar o etwaminlauwenty ¢ acompanlaienio médice dos ulenles, sempre gue esle seja solicitado ou
s justifique.

A enfermeira afeta ao Centro de Dia realiza uma vez semana controlo da Tensdo Arterial.
Semanalmente procede & separacio de medicacio de acordo com a indicacio terapéutica. Pontualmente
presta outros servicos sempre que solicitados e de acordo com a necessidade verificada.

O processo clinico de cada ulenle ¢ individual, assim como registo de todas as diligéncias
acompanhadas pelos colaboradores e de outras desde que sejam do conhecimento da Equipa Técnica, com
informagio do prdprio ou do familiar responsdvel.

MNorma 21*
Apoio na aquisi¢io de bens e servigos
Quando o utente solicita é assegurado o apoio na aquisicio de bens e/ou servigos, nomeadamente
medicamentos, fraldas, pensos, roupa e outros, assim como o pagamento de consultas, exames

complementares, etc.
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A responsdvel pelo apoio na aquisicio dos mesmos ¢ a chefe de sector que controla e verifica todas
compras.

Todos os utentes sdo incentivados a efetuar essas diligneias, no sentido de promover ¢ manter o
seu grau de autonomia e capacidade de decisdo, sendo efetuada essa aquisicio somente em situagdes que o
justifiquem, por vérios fatores, estado atual de satde, distincia dos servigos, necessidade de transporte,
entre outros, analisados pontualmente.

No que se refere & manutengdo e conservacdo das Ajudas Técnicas de propriedade dos utentes, deve
orientar-se como agquisi¢do de bens ou servigos, verificando a Equipa Técnica o seu estado e assegurando a

sua manulengao e conservagao o proprietirio.

MNorma 22*
Saidas, I"asseios ou Deslocagbes

L. As saidas didilas dos ulentes sho lvies, de acondo com os Bovda los estpailados daicdio conlies Troenlo
a Directora Técnica ou a quem a substitua.

2. Todas as saidas e passeios individuais de cada utente, para fora da freguesia, serdo autorizados
desde que seja do conhecimento da Equipa Técnica do Centro de Dia e de algum familiar
responsavel, salvo excepies em que se considere necessdria outra diligéncia, pela Equipa Técnica.

Morma 23*
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao Centro de Dia encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a

indicacio do nimero de recursos humanos, formacio e conteddo funcional, definide de acorde com
legislagdo/ normativas em vigor.
MNorma 24°
Driregdo Técnica

A Diregdo Técnica do Centro de Dia, compete a um técnico licenciado em ciéncias sociais, cujo
neme, formacio e conteddo funcional se encontram afixado em lugar bem visivel e a quem cabe a
responsabilidade de dirigir o servigo, sendo responsdvel, perante a Diregiio, pelo funcionamento geral do
MESTTYO,

O Diretor Técnico é substituido, nas suas auséncias e impedimentos, pela Chefe de Sector da
resposta social,

Capitulo IV
Direitos e Deveres
Morma 25°
Direitos dos Utentes
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Constituem Direitos do Utente:
15er informado dos seus direitos e das normas regulamentares que digam respeito ds suas
responsabilidades;
2. Ser informado dos servigos existentes no Estabelecimento e normas de funcionamento;

3. Ter conhecimento da sua situagio de satde, salvo contra-indicagiio médica, tendo oportunidade de
participar no seu Flano Individual;

4. Estar livre de qualquer abuso fisico ou mental, livre de restrigdes fisicas a ndo ser por indicagdo
médica a fim de preservar a sua integridade fisica;

5. Exercer os seus direitos, podendo sugerir mudancas do funcionamento dos servigos;

6. Tt assegunads o vondidenialidade no sou scompandumiento pessoal ¢ mddice,

7. Poder participar nas tarcfas didrias do Estabelecimento, na realizacao de servigos para o mesino uu
nas actividades de animacdo/ ocupacio;

8. Ser tratado pelo seu proprio nome com consideragio, respeito e reconhecimento da sua dignidade
e respeito pelas suas convicgdes religiosas, sociais e politicas;

9. Paser win uso it mal e conteclo de lodas as inslalagdes que The forem destinadas;
10. Zelar pela manuteng@o do mobilidrio, paredes e equipamentos das instalaces;
11. Alimentacho sadia e adequada 4s suas necessidades;

12. Receber visitas, no hordrio definido.

MNorma 26
Deveres dos Utentes

Constituem Deveres dos Utentes:

1. Respeitar e cumprir o presente Regulamento e as decisdes da Diregio sobre o funcionamento do
Estabelecimento;

2. Usar de civismo na relagio com os companheiros, funciondrios e dirigentes do Estabelecimento;
3. Cumprir os hordrios estabelecidos;
4. Colaborar nas tarefas ou cuidados pessoais para os quais mantenha capacidade fisica e mental;

5. Colaborar de modo a manter limpos e arrumados os espacos que utiliza;
_
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6. Comunicar & direciio técnica ou colaboradores de servigo, as saidas que impliquem auséncia
prolongada;

7. Participar nas reunides de Utentes;
8. Guardar sigilo sobre eventuais situaches do foro privado dos colegas/ pares;

9, Ter pecas de vestudrio em quantidade e qualidade de forma a poder manter uma boa higiene e
dignidade pessoal;

10. Pagar pontualmente a comparticipacio familiar afixada conforme ¢ acordado no Contrato de
Prestacio de Servigos;

11. Nio usar qualquer tipo de utensilio eléctrico, ou qualgquer outro que produza fogo ou chama.

Morma 77"
Direitos da Diregao da Casa do Povo

1. Desenvolver uma organizacio Interna devidamente funcional para a prestacio da sua resposta
social.

Desenvolver um regulamento Interno com normas de bom funcionamento.

Eslar equipada devidamenle para uma melhor qualidade de servigos prestados.

Recrutar pessoal devidamente formado para a problemdtica da populacao idosa

Estabelecer contratos com os utentes e seus responsaveis,

Promover no sentido dos dirigentes e colaboradores serem tratados com respeito e dignidade
Proceder 4 averiguacdo dos elementos necessarios a comprovacdo da veracidade das declaragdes
prestadas pelo utente ¢/ ou familiares no ato da admissao;

8. Ver respeitado o seu patrimdnio;

9. Receber atempadamente a mensalidade acordada;

10. Exigir dos trabalhadores o cumprimento de todos os scus deveres e garantir os seus direitos.

11. Exigir dos utentes e seus responsdveis o cumprimento do regulamento interno;

- R S

12. Suspender este servigo, 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 organizacho dos servigos, as condiches e o ambiente necessario a eficaz
prestagio dos mesmos, ou ainda, o sdo relacionamento com terceiros e a imagem da propria
Instituicio.
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MNorma 28*
Deveres da Diregdo da Casa do Povo de Vilarandelo

Proporcionar servigos permanentes e adequados & problematica bio psicossocial das pessoas idosas;
Contribuir para a estabilizacio ou retardamento do processo de envelhecimento;

Criar condigdes que permitam preservar e incentivar a relagio familiar;

Potenciar a integracio social.

N

Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servigos, bem come, o conforto necessirio ao bem-
estar do utente;

Proporcionar o acompanhamento adequado a cada utente;

Assegurar a existéncia de Recursos Humanos necessdrios para este servigo;

Proceder & admissio dos utentes de acordo com os critérios definidos neste regulamento;

e m g

Assepurar o normal funcionamento do Centro de Tha

Norma 29°
Depdsito e guarda dos bens dos Utentes

Esta Instituicio ndo se responsabiliza pelo extravio de valores, quer em dinheiro quer em ouro,
prata ou outros artigos de valor, durante a estadia do utente. E aconselhado que no transportem consigo
qualquer objeto ou artigo de valor, desde que o5 mesmos ndo tenham sido guardados, temporariamente,
no cofre da Instituicao,

Norma 30
Gestdo de Situaghes de Negligéneia, Abusos ¢ Maus-tratos

1. Mo sentido de prevenir Sitwagdes de Negligéncia, Abusos ¢ Maus-tratos, a Diretora Técnica devera
promover reunibes de trabalho com o utentes e com os colaboradores, dispensando especial atencio &
questdo do relacionamento (interpessoal), prevenindo a conflitualidade e reforcando a autoestima de
todos os intervenientes na vida do Centro de Dia.

2. A Casa do Povo de Vilarandelo tem uma politica de conduglio quanto &s regras e formas de atuacio
em situacdes de negligéneia, abusos e maus-tratos aos utentes, descrita numa instrucio de trabalho
propria.

3. Todo e qualquer profissional ou utente da Instituicio que detete uma situagio de neglipéncia, abuso
ou maus tratos que ocorra dentro da mesma ou fora dela envolvendo os seus utentes, deve de
imediato, comunicar 4 DT da respetiva resposta social que devera registar a situacio na Notificagio de
Situagdes de Maus Tratos.
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4. Desta forma, gualguer ato ou atitude que ultrapasse o respeito pelo oulro, a sua dignidade,
integridade fisica e os seus bens serd analisado em conformidade com o procedimenta definido e os
mecanismos de sancdo previstos:

a. Quando o colaborador ¢ vitima de situacdes de violéncia fisica, psiquica e/ou familiares, este
deverd comunicar a ocorréncia 3 DT da valéncia, ou quem a substitua, com a maior brevidade
possivel, e escrever toda a informagdo numa ficha de ocorréncias.

b. De acordo com a gravidade da situagio, o utente ¢fou familiares poderdo ser repreendidos
verbalmente, podendo a Casa do Povo de Vilarandelo, em casos de extrema gravidade, mediante
o patecer da DT, fazen cessar o conlralo de prestaciio de serviges, determinando a imediata
exclusdo do utente ou efetuando um pré-aviso de B a 15 dias;

¢. Quando o utente & vitima de situagdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou verbal, por
patle dos colaboradores, a DT apuia os faclos weonidos com o maior rigor possivel,
comunicando & Direcao da Instituicko que, em reunido, mediante s gravidade dos factos decide
iniciar ou ndo um inquérito de averiguacbes antes de decorrido um més da tomada de
conhecimento. A Diregdo nomeia um inquiridor ¢ mediante o parecer deste, em reunido decide
arquivar, aplicar uma adverténcia verbal com anotagdo no processo individual ou instaurar um
processo disciplinar. De acordo com a gravidade dos factos apurades as sangdes serdo as

spgunbes:

Factos de menor gravidade - o colaborador terd uma repreensio verbal, com régisto no processo

individusal;

Factos de grovidade modernda - o colaborador terd uma repreensio registada e suspensfo do

trabalho com perda de retribuicao;

Factos de Fxtrengs Gravidade - Despedimento sem qualquer indemnizacho ou compensacio,

NOTA: A terceira repreenso verbal ou registada serd considerada facto de extrema gravidade.
d. Quando o colaborador infringe qualquer dever referido no ponto 4.2 do Manual de Acolhimento

Geral, ¢ procedimento a adotar & o mesmo da alinea anterior;

e. Quando as situacdes de negligéncia, violéncia fisica, psiquica ou verbal ocorrem entre pares, os
colaboradores deverlio comunicar & DT que, de acorde com a gravidade da situacio, o ulentes
poderdo ser repreendidos verbalmente, podendo a Casa do Pove de Vilarandelo, em casos de
extrema gravidade, mediante o parecer da DT e da Direcdo, fazer cessar o contrato de prestagdo
de servicos, determinando a imediata exclusio do utente ou efetuando um pré-aviso de 8 a 15
dias

_
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5. Nos casos em que as situacbes de negligéncia, abusos ou maus-tratos ocorridas no Centro de Dia,
cuja gravidade o justifique, serdo comunicadas &s autoridades competentes (Policia ou Ministério Pablico)
pela Direcio da Instituicdo,

6. No caso de um utente apresentar frequentemente sinais de abusos e maus-tratos, depois de uma ida

a casa, as colaboradoras avisam de imediato DT para que a mesma se retina com a familia de modo &

alertar para a situacio. Se porventura, a DT detetar que esses maus-tratos advém da familia, esta avisa

a Direcdo da Instituigdo que comunicara s autoridades competentes (Policia ou Ministério Pablico).

7. Sempre que a DT considerar pertinente solicita o parecer, intervencdo da psicologa da instituicao,

Morma 31*
Contrato de Prestagio de Servicos

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou o seu representante legal ¢ a Casa do Povo de
Vilaranddelo deve ser celebriado, por escrito. um contratn de prestacio de servicos, que @ renovado

auloiralicatenle odos os s,

Norma 32
Vigéncia, Renovagdo, Alteragio e Cessacdo da Prestacio de Servicos

1) O contrato entra em vigor no momento em que ¢ assinado pelas partes e é renovado automaticamente
Lol ws aiws,

2) O contrato pode ser alterado sempre que se verifiquem atualizacdes na situacio socioecondmica do
agregado familiar do utente ou nas comparticipagbes familiares, conforme definide no regulamento
interno da resposta social respetiva.

3) A prestacio de servigos cessa ou pode ser suspensa, quando:

i) Por acordo das partes ou a ndo renovacio, o qual deverd ser reduzido a escrito;
ii) Caducidade, a qual ocorre nas seguinbes circunstancias:
{a) Falecimento do utente;
{b) Impossibilidade superveniente e absoluta de prestagio de servigos;
{c) Dissolugdo da Casa do Povo de Vilarandelo;
{d) Auséncia do utente por um periodo superior a 30 dias sem motivo justificativo.

4) PFevogacho por uma das partes, com a antecedéncia de 60 dias ou 30 dias, consoante a iniciativa seja do
1.7 ou do 2. contratante, respetivamente.
3) As consequéndcias do ndo cumprimento do periodo de aviso prévio terdo como punigio o pagamento da
comparticipacio na sua totalidade por parte do utente.
_—
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6) O contrato cessa ainda pelos seguintes motivos:
i.  Nao pagamento da comparticipagiio mensal;
ii. Sempre que o utente ou ofs) seu(s) familiar(es), ndc aceitem as orienta¢des prestadas pelo
segundo outorgante, quanto ao funcionamento do servigo prestado;
iii. Inadequacao dos servigos as necessidades do cliente, bem assim como a inadaptacio do cliente
A0S5 FETVICOS;
iv. Incumprimento do regulamento interno.

Morma 33*
Livro de reclamagdes e Caixa de sugestdes
A Diretora Técnica ou qualquer profissional do Centro de Dia estio & disposigdo para receber sugestbes

e reclamagfies apresentadas pelos residentes e seus familiares, no sentido de melhorar a qualidade dos
servigos prestados, conlilbulndo asslm para o melhor [unclonamento da resposta soclal ¢ bem estar de
todos.

No que refere o niimero anterior, as sugestdes também podem ser depositadas na caixa para o efeito;

Nos termos da legislacio em vigor, este estabelecimento possui livro de reclamacbes, que poderd ser
solicitado junto de qualquer profissional do Centro de Dia.

Capitulo V
Disposighes Finais

Norma 34*
Alteragbes ao regulamento

1. O presente regulamento serd revisto, sempre que se verifiquem alteracbes no funcionamento do
Centro de Dia, resultantes da avaliacio geral dos servigos prestados, tendo como objetivo principal
a sua melhoria.

2 Quaisquer alteragdes ao presente Regulamento serdo comunicadas ao ubente ou Seu representante
legal / significative, com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & data da sua entrada em
vigor, sem prejuizo da resolucdo do contrato que a estes assiste, em caso de discordancia dessas
alteraches.

3. Quaisquer alteragbes ao Regulamento Interno serdo comunicadas ao Instituto de Seguranga Social,
LP. com a antecedéncia minima de 30 dias relativamente & daa da sua entrada em vigor, conforme
dispdes a alinea b), do n.” 2, do art.” 30 do Decreto-Led n.” 64,/ 2007,
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4. Serd entregue uma copia do Regulamento Interno ao utente ou seu representante legal/ significativo
no ato de celebracio do contrato de prestacdo de servigos.

MNorma 35*
Integragio de lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serfo supridas pela entidade proprietiria do

estabelecimento, tendo em conta a legislagio em vigor sobre a matéria.

Norma 36*
Politica de Protegio de Dados
A Casa do Povo de Vilarandelo regula a sua alividade pelo mais absoluto respeito da privacidade

de todos/as 0s/as seus/suas clientes e familiares, associados/ as, colaboradores/ as, parceiros, fornecedores
¢ demais agentes que beneficia ¢/ ou com os/ as quais colabora,

Nesta medida, a Casa do Povo de Vilarandelo tem definida uma Politica de Protecio de Dados que
responde eficazmente a todos os preceitos éticos e legais, de acordo com o definido pelo n® 2 do Art® 24° do
Fegulamento Europeu 2016/ 679, de 27 de abril de 2016. O objetivo da Politica de Protecio de Dados é o de
estabelecer uma orientacdo para a acdo que garanta um nivel de protecio de dados que atenda ndio =6 a
legislaciy em vigor, mas também As necessidades dos cliontes ¢ respetivos processos de trabalho
vbrigabdrios na Organizacio.

Nos termos do exposto, a orienta, enquadra e informa toda a agio institucional, definindo
procedimentos de cardcter obrigatario, principios de atuacdo, direitos e obrigagdes. Os dados pessoais de
todos/as os/fas clientes da Casa do Povo de Vilarandelo (incluinde os dados de encarregados/as de
educacdo, significativos/as efou representantes legais) sdo tratados de acorde com o supracitado
Regulamento e demais legislagio e toda a atividade profissional dos/as colaboradores/as da instituicao se
regula pelo respeito da privacidade dos/as seus/suas clientes.

A Politica de Protegio de Dados da Casa do Povo de Vilarandelo encontra-se disponivel para
consulta em todas as respostas sociais e servigos da Instituicio, bem como no sitio da intermet
www casapovovilarandelo.com
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‘ Casa do Povo de Regulamento Interno

' Vilarandelo Centro De Dia
— —
Norma 37
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em _28 I t:ﬂ.i 2072 7

Direcio da Casa do Pove de Vilarandeln
O Presidente da Instituicio
Lok Sl et o
(Isabel Maria'fﬂugueira Sequeira)
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Cosa do Pova de Regulamento Interno
=Y Viarandelo Centro De Dia

—_— - —
Declaro que tomei conhecimento e aceito o contedido do Regulamento Interno, atual em vigor na data
, que me foi entregue.

O U e altae

Representante Legal/ Pessoa Significativa
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