Regulamento Interno

CENTRO SOCIAL E PAROQUIAL DE SANTA CRISTINA DE CERZEDELO

REGULAMENTO INTERNO

CENTRO DE DIA

CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

NORMA |
Ambito de Aplicacéo

O Centro Social e Paroquial de Santa Cristina de Cerzedelo, com sede no Largo do
Mosteiro, 9, Cdodigo Postal 4765-497, concelho de Guimaraes, telefone 253 531 792,
Fax 253 532 455, e-mail csp.cerzedelo@gmail.com com o nimero contribuinte 502
245 263, é uma Fundacdo de Solidariedade Social, registada sob o n° 49/90, de
08/05/1989, e tem por fim dar respostas as necessidades das populacdes residentes

na area da sua freguesia e freguesias limitrofes.

NORMA I
Legislacao Aplicavel

Este estabelecimento/estrutura prestadora de servigos rege-se pelo estipulado no

Guido Técnico da resposta social de Centro de Dia.

NORMA 1l

Fins e Objectivos

1 . A resposta social de Centro de Dia consiste na prestagdo de servigcos que
satisfagcam as necessidades bésicas dos clientes e na prestacdo de apoio psico-social,

fomentando as relagfes interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos
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etarios, a fim de evitar o isolamento e contribuindo para a manutencdo dos idosos no

seu meio socio-familiar.

2. Servigos Prestados e Actividades Desenvolvidas

O Centro de Dia assegura a prestacdo dos seguintes servicos:
2.1. Cuidados pessoais:
2.1.1. Cuidados de higiene e conforto;
2.1.2. Alimentacao;
2.1.3. Tratamento de roupa: a roupa é entregue nas instalacbes do Centro de
Dia, sendo o seu tratamento efectuado nas instalagbes do mesmo. A
entrega € efectuada uma vez por semana, até a um maximo de sete (7)
Kg.
2.2. Férias organizadas;
2.3. Transporte dos clientes/ acompanhamento ao exterior;
2.4. Actividades socioculturais;
2.5. Apoio na aquisi¢cdo de bens e servigos;
2.6. Assisténcia medicamentosa;

2.7. Servico religioso.

O Centro de Dia do Centro Social e Paroquial de Santa Cristina de Cerzedelo realiza
ainda as seguintes actividades:

- Actividades ludicas e socio-recreativas;

- Acompanhamento nas refei¢oes;

- Colaboracao na prestacdo de cuidados de saude;

- Encaminhamento para as estruturas da rede existentes;

- Disponibilizacéo de ajudas técnicas;

- Servico religioso.

Os processos relativos aos servigos prestados e actividades desenvolvidas

encontram-se definidos no Manual de Boas Praticas.

CAPITULO I

PROCESSO DE ADMISSAO DOS CLIENTES
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NORMA IV

Condi¢cOes de Admisséo

S&o condigbes de admissao neste estabelecimento/servigo:

1. Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas;

2. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados

necessarios;

© N o gk~

Isolamento pessoal;

Abandono por parte da familia;

Situagdo econdmica e socialmente desfavoravel;
Conflito familiar/ marginaliza¢éo/ excluséo;

Ter um familiar a frequentar a resposta social,

Residéncia na area geografica da resposta social.

NORMA V

Candidatura

1. Para efeitos de admissdo, o cliente devera candidatar-se através do

preenchimento de uma ficha de identificacdo que constitui parte integrante do

processo de cliente, devendo fazer prova das declaracbes efectuadas,

mediante a entrega de cOpia dos seguintes documentos:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Bilhete de Identidade do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartdo de Contribuinte do cliente e do representante legal, quando
necessario;

Cartdo de Beneficiario da Seguranca Social do cliente e do representante
legal, quando necessario;

Cartdo de Utente dos Servigcos de Saude ou de subsistemas a que o
cliente pertenca;

Boletim de vacinas e relatério médico, comprovativo da situagéo clinica
do cliente, quando solicitado;

Comprovativo dos rendimentos do cliente e do agregado familiar, quando
necessario;

Declaragéo assinada pelo cliente em como autoriza a informatizagédo dos

dados pessoais para efeitos de elaboracédo de processo de cliente;
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O periodo de candidatura decorre no seguinte periodo: terca-feira.

2.1. O horario de atendimento para candidatura € o seguinte: das 16h as 18h.
A ficha de identificacdo e os documentos probatérios referidos no numero anterior
deverdo ser entregues na Secretaria no periodo definido anteriormente.
Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de
candidatura e respectivos documentos probatérios, devendo todavia ser desde
logo iniciado o processo de obtencédo dos dados em falta.

NORMA VI

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na seleccao dos clientes:

1. Incapacidade para satisfazer algumas das necessidades basicas (ponderacéo:
50%);
2. Auséncia ou indisponibilidade da familia para assegurar os cuidados
necessarios (ponderacao:20%);
3. Isolamento pessoal (ponderacdo:10%);
4 Situacdo econdmica e socialmente desfavorecida (ponderacdo: 10%);
5. Ter um familiar a frequentar a resposta social (ponderacéao:5%);
6 Residéncia na area geogréfica da resposta social (ponderacéo:5%).
NORMA VII
Admisséao
1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico deste
estabelecimento/servico, a quem compete elaborar a proposta de admissao,
guando tal se justificar, a submeter a deciséo da entidade competente.
E competente para decidir a directora técnica e a direc¢éo da Instituic&o.
3. Da decisao serd dado conhecimento ao cliente no prazo de dez dias.

NORMA VIIi

Acolhimento dos Novos Clientes

Centro Social e Paroquial de Santa Cristina de Cerzedelo



Regulamento Interno

Os procedimentos relativos ao acolhimento do cliente encontram-se definidos no
Manual de Boas Préticas do Centro Social e Paroquial de Santa Cristina de Cerzedelo,

disponivel para consulta na Secretaria.

NORMA X
Processo Individual do Cliente

O Processo Individual do Cliente é organizado para todos os clientes, nele consta a
identificacdo pessoal, elementos sobre a situagao financeira, necessidades especificas

e demais elementos relevantes para a prestacdo dos servicos.

NORMA X
Listas de Espera

Quando a admissao do cliente ndo é possivel por inexisténcia de vagas, é comunicado
ao cliente a situacdo e, se este o pretender, ingressa na lista de espera. A posicao
gue o cliente ocupa estd dependente dos critérios de prioridade definidos
anteriormente (Norma VI1). No prazo de dez (10) dias apds a inscricdo é comunicado

ao cliente por carta a sua posicao na lista de espera.

CAPITULO 1ll

INSTALACOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA XI
Instalagdes

1. O Centro de Dia do Centro Social e Paroquial de Santa Cristina de Cerzedelo esta
sedeado no Largo do Mosteiro, 9, 4765-497 Cerzedelo, Guimardes e as suas
instalacbes sdo compostas por: gabinete para atendimento e apoio logistico;
instalacdes sanitarias para funcionarios e para clientes; arrecadacdo; cozinha;
despensa; lavandaria/ rouparia.

NORMA XiIli

Horéarios de Funcionamento
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O Centro de Dia funciona de 22 a 62 feira, o horario de funcionamento normal é o
seguinte: das 8:30h as 17:30h.

O Centro de Dia tem uma actividade anual, ndo encerrando para férias.

NORMA XIlI
Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacdo € efectuado durante o horario de
funcionamento, na Secretaria da Instituicéo.
2. As comparticipacdes deverdo ser pagas até ao dia dez (10) do més a que dizem

respeito.

NORMA XIV
Tabela de Comparticipac@es/Precario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipacdes familiares foi calculada(o) de acordo com a

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

2. De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 3, de 02/05/97 e na Circular
Normativa n.° 7, de 14/08/97, da Direccdo Geral da Accdo Social (DGAS), o
célculo do rendimento per capita do agregado familiar € realizado de acordo com a

seguinte formula:

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:
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O valor das taxas e impostos necessarios a formag¢do do rendimento
liquido, designadamente do imposto sobre o rendimento e da taxa social

Unica;

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

Os encargos médios mensais com transportes publicos;

As despesas com aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso
de doenca cronica.

A comparticipacdo familiar mensal é efectuada no total de 12 mensalidades,
sendo que o valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o
duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por cada um dos

seus elementos.

3. No caso de se verificar a frequéncia no mesmo estabelecimento de mais do que
um elemento do agregado familiar procede-se a reducdo de 20% na

comparticipacao familiar.

4. Em caso de alteracdo a tabela/precario em vigor resultante das alteracdo dos
rendimentos do agregado familiar o cliente seré informado trinta (30) dias antes da

sua consecucao.

NORMA XV
Refeicbes

O Centro de Dia fornece a refeicdo do pequeno-almoco, almocgo e lanche.

A ementa é elaborada semanalmente e encontra-se afixada nas instalacdes do Centro
de Dia. Sempre que se justifigue e por razdes de salde é elaborada dieta especial e
especifica para satisfazer as necessidades nutricionais especificas do estado de

saude do cliente.

NORMA XVI
Passeios ou Deslocacdes

Sempre que do Plano de Actividades Anual constar passeios ou deslocacdes o
responsavel pelo cliente devera assinar o termo de responsabilidade elaborado para o

efeito, assim como assumir eventuais despesas definidas na actividade.
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NORMA XVII
Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos
encontra-se afixado em local bem visivel, contendo a indicacdo do nimero de
recursos humanos (direccdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar e
voluntarios), formacdo e contetdo funcional, definido de acordo com a

legislacdo/normativos em vigor.
2. Conteudo funcional do quadro de pessoal
Directora Técnica

a) Gerir 0s recursos humanos;

b) Realizar Reunibes de Coordenacéo;

c) Elaborar, de acordo com os responsaveis de cada uma das respostas sociais,

um calendério de todas as actividades de animacéao e lazer;
d) Orientar tecnicamente todo o pessoal técnico e auxiliar;

e) Organizar, de acordo com as normas da InstituicAo e de acordo com as

directivas da Direccao, a distribuicdo do servico pelos colaboradores;
f) Propor o horario de funcionamento das respostas sociais;
g) Programar reunides, em conjunto com os responsaveis das respostas sociais;
h) Promover a formacédo do pessoal;
i) Propor ajudas sociais, terapéuticas ou de outra natureza aos clientes;
j) Garantir a supervisao do pessoal do Centro de Dia;
k) Sensibilizar o pessoal face as problematicas do cliente;

I) Promover e colaborar com as entidades sociais ou outras, no desenvolvimento
de iniciativas de apoio a dinamizagdo comunitaria e a realizagdo de acc¢des de

interesse concelhio, regional e nacional.

Técnica Responsavel pela Resposta Social de Centro de Dia

a) Criar um ambiente propicio ao bem-estar de cada cliente;

b) Proporcionar ao cliente apoio social e psicolégico;
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c) Garantir um ambiente fisico adequado, proporcionando as condi¢bes para o
desenrolar de actividades de animacgdo sdécio-culturais num clima calmo,

agradavel e acolhedor;
d) Apoiar e colaborar com as familias nos cuidados gerais e bem-estar do cliente;

e) Colaborar com a directora técnica, no sentido de pér em pratica o Plano de
Actividades de modo a promover a atenuacdo e/ou retardamento do

envelhecimento;
f) Proporcionar ao cliente a manutencéo da sua identidade e histéria de vida;

g) Tendo em conta as capacidades do cliente integra-lo nas actividades
programadas pela Instituicdo, de modo a que contribuam para a sua

estimulacao, a nivel ludico, motor, afectivo, cognitivo e social;

h) Programar e orientar de forma adequada e profissional, 0os servicos que

constam no Contrato de Prestacdo de Servico;

i) Incentivar o cliente a manutencdo da sua autonomia psicologica,

concretamente no que diz respeito a liberdade de escolha e de pensamento;

i) Proporcionar ao cliente a manutencao dos lagcos com o exterior, familiares ou

outros.

Ajudante de Accdao Directa do Centro de Dia
a) Realizar o acompanhamento diurno dos utentes dentro e fora da instituicao;

b) Colaborar nas tarefas de alimentacdo, transporte, higiene e conforto dos

utentes;
c) Proceder ao acompanhamento das refeicbes;

d) Proceder ao tratamento das roupas (lavagem, arrumacédo e distribuicdo das

roupas lavadas);

e) Acompanhar as alteragcdes que se verifiqguem na situacdo global dos clientes
gue afectem o seu bem-estar, por forma a permitir a avaliagdo da adequagéo

do plano de cuidados;

f) Colaborar com a directora técnica e técnica responsavel pela resposta social,
no sentido de p6r em pratica o Plano de Actividades de modo a promover a

atenuacao e/ou retardamento do envelhecimento.
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Trabalhador Auxiliar (Servigcos Gerais)

Incumbe aos Auxiliares de Servicos Gerais:

a) Proceder a higienizacao, tratamento de roupas;

b) Colaborar na limpeza, higienizacdo e arrumacdo dos varios sectores da
instituicao;

d) Zelar pela higiene e limpeza de todos os veiculos afectos ao Centro de Dia;

e) Proceder a colocacao dos artigos de higiene nos varios sectores da Instituicao;

f) Desempenhar outras tarefas ndo especificas que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional.

NORMA XVIII
Direccédo Técnica

A Direccédo Técnica deste estabelecimento/estrutura prestadora de servicos compete a
um técnico, nos termos do Despacho Normativo n.° 62/99, cujo nome, formacéo e

conteudo funcional se encontra afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV

DIREITOS E DEVERES

NORMA XIX
Direitos dos Clientes
Sao direitos dos clientes:

a) O respeito pela sua identidade pessoal e reserva de intimidade privada e

familiar, bem como pelos seus usos e costumes;

b) Usufruir de ajudas adequadas a sua situagdo e que se situem no ambito das
actividades do Centro de Dia;

c) Participar nas actividades, de acordo com 0s seus interesses e possibilidades;

d) Exigir qualidade nos servicos prestados;
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e) Ter acesso a ementa semanal;

f) Usufruir do plano de cuidados estabelecido.

NORMA XX
Deveres dos Clientes
Sao deveres dos clientes:

a) Colaborar com a equipa do Centro de Dia na medida dos seus interesses e
possibilidades, ndo exigindo a prestacdo de servicos para além do plano

estabelecido;
b) Respeitar a integridade fisica e psiquica da equipa do Centro de Dia;

c) Satisfazer os custos da prestacdo, de acordo com o contrato previamente

estabelecido,
d) Declarar todo e qualquer rendimento do agregado familiar;
e) Observar o cumprimento das regras expressas no Regulamento Interno;

f) Participar na medida dos seus interesses e possibilidades nas actividades

desenvolvidas.

NORMA XXI
Direitos da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico
Sao direitos da entidade gestora do estabelecimento/servico:

a) Exigir profissionalismo e zelo aos seus colaboradores no decurso das suas

funcgoes;

b) Exigir o pagamento da prestagdo, de acordo com o contrato previamente

estabelecido;

c) O respeito pelo seu patriménio mével e imével.

NORMA XXII
Deveres da Entidade Gestora do Estabelecimento/Servico

S&o deveres da entidade gestora do estabelecimento/servico:
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a) Promover a formacgéo dos seus colaboradores;
b) Prestar os servi¢cos constantes do respectivo Regulamento Interno;

c) Garantir a qualidade dos servigcos prestados, nomeadamente através do
recrutamento de profissionais com formacéo e qualificacdo adequadas;

d) Admitir ao seu servigo profissionais idoneos;

e) Avaliar o desempenho dos prestadores de servi¢os, designadamente através

da auscultacdo dos utilizadores;
f) Manter os ficheiros de pessoal e de clientes actualizados;
g) Manter actualizados os processos dos clientes;
h) Garantir o sigilo dos dados constantes nos processos dos clientes;
i) Dispor de livro de reclamagdes;

j) Manter devidamente actualizado o precario dos servicos e respectivas

condicbes de prestacao.

NORMA XXIlI

Interrupcdo da Prestacdo de Cuidados por Iniciativa do Cliente ou por Facto Nao

Imputavel ao Prestador

Consideram-se justificadas as auséncias resultantes de hospitalizacdo ou outros
motivos relevantes dos quais tenha sido dado conhecimento atempado a Instituicéo e

por esta aceite.
Consideram-se injustificadas todas as outras auséncias.

As auséncias injustificadas e sem aviso prévio ndo conferem direito a qualquer

reducdo de mensalidade.

As auséncias injustificadas superiores a 30 dias implicam o cancelamento da
respectiva inscri¢ao.
Pelas auséncias justificadas por um periodo superior ou igual a quinze (15) dias Uteis

consecutivos dentro do més a comparticipacdo a pagar sofrera uma reducéo de 50%.

A interrupcéo da prestagéo de cuidados por iniciativa do cliente (desisténcia), devera

ser comunicada com trinta dias de antecedéncia.
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Em caso de morte do cliente ap6s o pagamento da comparticipacdo ndo havera

restituicio da mesma.

NORMA XXIV
Contrato

Nos termos da legislacdo em vigor, entre o cliente ou seu representante legal e a
entidade gestora do estabelecimento/servico deve ser celebrado, por escrito, um

contrato de prestagcdo de servicos.
NORMA XXV
Livro de Reclamacgdes

Nos termos da legislacdo em vigor, este estabelecimento/servico possui livro de
reclamacdes, que podera ser solicitado junto da coordenadora ou da responsavel pela

resposta social sempre que desejado.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

NORMA XXVI
Alteracdes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislacdo em vigor, 0s responsaveis dos
estabelecimentos ou das estruturas prestadoras de servicos deverdo informar e
contratualizar com os clientes ou seus representantes legais sobre quaisquer
alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de trinta (30) dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolu¢éo do

contrato a que a estes assiste.

Y

Estas alteracbes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

NORMA XXVII

Integracdo de Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietéria
do estabelecimento/servico, tendo em conta a legislagdo/normativos em vigor sobre a

matéria.

NORMA XXVIII
Disposi¢cdes Complementares

a) O Centro de Dia encerra anualmente no dia 1 de Janeiro e no dia 25 de

Dezembro.

b) O montante da mensalidade é calculado de acordo com a Circular Normativa
n.° 3 de 02/05/1997 sendo:

AlIMentagao .........ccccvvvvvveeeeiiinnne. 20%
Higiene Pessoal ...........c.ccceeennen. 10%
Tratamento de Roupas.................. 5%
Outros servigos ........coeeevvinennnn. 5%

(Acompanhamento ao exterior—consultas médicas e de enfermagem/ tratamentos;

aquisicao de bens de consumo)

NORMA XXIX
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor em 7 de Junho de 2010

O presente Regulamento Interno foi aprovado pela Direcgdo em 7 de Junho de 2010
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